DIRECCION DE ADMINISTRACION e
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS RESPIRATORIAS

ISMAEL COSIO VILLEGAS

) INER
REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

RECURSOS DE TERCEROS

Usted ha recibido Recursos de Terceros que administra el INER, por lo cual le recordamos que debera
proporcionar a la Subdireccién de Recursos Financieros, la documentacion comprobatoria, de acuerdo a las
normas que regulan los viadticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones de la
Administracion Publica Federal, enviado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, solicitando la
comprobacion correspondiente, bajo los siguientes términos:

La documentacion comprobatoria se deberd entregar en un plazo no mayor a 5 dias habiles, después de
haber realizado su comisién, en caso de no hacerlo, el responsable del proyecto reintegrara los recursos no
comprobados.

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

VIATICOS INTERNACIONALES VIATICOS NACIONALES
Viéticos (Unicamente) Viaticos (unicamente)
+ Hospedaje (Invoice) ¢ Factura Electrénica (CFDI)
¢ Alimentacion (Tickets) ¢ Hospedaje
¢ Taxis en el lugar del evento + Alimentacién
(Tickets/Recibo) *Taxis en el lugar del evento
(Tickets/Recibo)
Transporte Transporte
¢ Factura Electrénica (CFDI) ¢ Factura Electrénica (CFDI)
¢ Pases de abordar ¢ Boleto de avion y pases de abordar
¢ Taxis de aeropuerto a domicilio particular y ¢ Boleto de autobus
viceversa (Tickets/Recibo) ¢ Facturas de gasolina
¢ Comprobantes de casetas
¢ Taxis de aeropuerto a domicilio
particular y viceversa.
Inscripcion Inscripcion
¢ Recibo o Comprobante ¢ Factura Electronica (CFDI)

1. Es importante mencionar que a partir del 1 de julio del 2014, por nuevas disposiciones en materia
fiscal, el documento comprobatorio para el transporte aéreo, sera una Factura Electrénica (CFDI)
adicional a los pases de abordar. Por lo que los boletos electrénicos o “E-Tickets” ya no seran validos
como comprobacion de gastos.

2. Los comprobantes de viaticos (hospedaje y alimentacion) deberan ser dentro de la fecha autorizada
para el evento al cual esta acudiendo.
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RECURSOS DE TERCEROS

La documentacion debera reunir los requisitos fiscales, SIN ALTERACIONES.

¢ Todos los comprobantes deberan estar a nombre del Instituto “sin abreviar”.

e Cuando la Factura Electrénica (CFDI) sea expedida por una persona fisica y ésta exceda de
$2,000.00, deberé efectuarse la retenciéon del 16% de IVA.

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

Servicio de Administracion Tributaria
SECAETANIA D& HAGENDA Y CALONTO PUBLICO

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

CLAVE DE REG. FED. DE CONTRIBUVENE

REQUISITOS FISCALES: %
INSTITUTO NAC
CALZADA DE TLALPAN 4502, ENFERMEDAD orias
COL. SECCION XV, C.P. 14080 & i
DELEGACION TLALPAN e )
MEXICO, D.F.

FOLIO

11397195

DF-22/06/2012-R 1BuvjB32TU

NOTA: Todas las comprobaciones tendran que ser en forma individual, en caso de exceder en gastos de
viaticos (correran por su cuenta), no podra utilizarlos para comprobar transportaciéon o inscripcion y viceversa.

Lo anteriormente expuesto se encuentra estipulado en el Manual de Politicas y Procedimientos del
Departamento de Registro Contable del INER.

Asi mismo, deberd hacer una relacién de los gastos efectuados, y entregar al Departamento de Registro
Contable los comprobantes originales pegados en hojas blancas y firmados cada uno de ellos.

México, D.F. a de del20__ .

Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO RESPONSABLE DEL PROYECTO
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