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CULTURA =INBA GUIA PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE
VIATICOS Y PASAJES

1. INTRODUCCION

La Guia para la Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes es parte del acervo de documentos
administrativos que, como complemento a los Manuales Administrativos de Aplicacién General, busca
eficientar el gasto de operacion administrativo y sustantivo por estos conceptos en el Instituto Nacional
de Bellas Artes (INBA) y contribuir con las medidas institucionales de austeridad.

Resefia el origen y

2 ANTECEDENTES naturaleza de la guia

Las y los servidores publicos del INBA, son quienes a través de sus funciones, facultades y
responsabilidades contribuyen directa o indirectamente al cumplimiento de su mision, vision y
objetivos. Durante su desempefio es necesario adoptar estrategias que permitan el desarrollo de esas
funciones de forma eficiente y efectiva, ya sea ejecutando, supervisando, coordinando o dirigiendo.
Como parte de esta dindmica, en ocasiones es requerido que dichas funciones se lleven a cabo en sedes,
entidades federativas o paises distintos a los de su lugar de adscripcion, motivando su traslado y
manutencion temporal durante el tiempo que sea requerida su presencia en el lugar de la comision
oficial.

) ) . . . o Contextualiza al usuario
Lo cierto es que parte importante del tiempo invertido en las comisiones o sobre la justificacién de

su planeacion y rendicion de cuentas al término de éstas, particula emitirla

El tramite para la Asignacion y Comprobacion de Viaticos y Pasajes es considerado con frecuencia por
parte de sus usuarios como dilatorio, cuando en realidad se ha comprobado que la falta de claridad y
observacién oportuna respecto a los requisitos previos para su solicitud anticipada, asi como de los
aspectos a considerar durante el desarrollo y término de la comision, hace que el tramite no fluya con
la celeridad con la que esta concebido.

3. PROPOSITO

La presente Guia tiene como finalidad describir y orientar los requisitos, criterios y plazos para la
asignacion, ejercicio y la comprobacion de los recursos asignados para viaticos y pasajes nacionales e
internacionales en el INBA.

Sefala la intencion
de la guia
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Delimita las condiciones y
efectos de su uso

4. ALCANCE

La presente Guia puede ser utilizada como documento de referencia y consulta en el trdmite para la
Asignacion y Comprobacién de Viaticos y Pasajes de las y los servidores publicos del INBA, que sean
comisionados para el cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el desempefio de las
funciones que tienen encomendadas, tanto de las Oficinas Centrales, como de las Oficinas Foraneas,
con cargo a las partidas:

o 1111 “Pasajes Aéreos nacionales para las y los servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones Oficiales".

o 2222 “Pasajes Aéreos Internacionales para las y los servidores publicos en el desempefio
de comisiones y funciones oficiales”.

o 3333 "Pasajes terrestres nacionales para las y los servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales".

o 4444 "Pasajes terrestres internacionales para las y los servidores publicos de mando en el
desempefio de comisiones y funciones oficiales".

« 5555 "Viaticos nacionales para las y los servidores publicos en el desempefio de funciones
oficiales".

e 6666 "Viaticos en el extranjero para las y los servidores publicos en el desempefio de
comisiones y funciones oficiales

Describe puntualmente elementos
importantes para la mejor comprension,
interpretacion y/o ejecucion del

5. NORMAS DE OPERACION docuemento administrativo que la originé.

I Personas sujetas a la Guia

Las y los servidores publicos del INBA, que en el ejercicio de sus funciones sean comisionados a un
lugar distinto al de su adscripcidon, dentro del territorio nacional o en el extranjero, en los términos de
las normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
Administracion Publica.

. Autorizacion y Ejercicio de Viaticos y Pasajes
a. Autorizacion:

1. Solo se podra autorizar la liberacion de recursos de viaticos y pasajes en el desempefio
de las comisiones que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a las dependencias y
entidades, tales como: el intercambio de conocimientos institucionales; la representacion
gubernamental; la ejecucion de proyectos prioritarios; la atencion de la poblacion en su
lugar de residencia y la verificacion de acciones o actividades de la Administracion
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Publica Federal, entre otros.

2. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo
tres servidores puablicos por evento, y en el caso de comisiones para eventos
internacionales, se autorizard la asistencia de méximo dos servidores; salvo en los casos
debidamente justificados y autorizados por el Director General Adjunto de
Administracion y Coordinacion Internacional.

3. Paraloscasos no previstos en la presente Guia, se estara a lo dispuesto en 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.

b. No podran autorizarse viaticos y pasajes:

1. Para comisiones que tengan por objeto realizar tareas o funciones que puedan ser
efectuadas por el personal de las oficinas de representacion en el exterior.

2. Cuando los servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo vacacional, de
cualquier tipo de licencia, que estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas
0 por cualquier otra causa que los mantenga inactivos. Asi mismo, no podran otorgarse
viaticos cuyo inicio o término se enlace con dias en los que el servidor publico se
encuentre disfrutando de su periodo vacacional.

3. Como incremento o complemento de sueldo, ni para cubrir gastos de representacion de
orden social o en calidad de cortesia, asi como tampoco para cualquier otro distinto
sefialado en la presente guia.

4. Cuando el comisionado tenga pendiente reintegro de gastos de comprobaciones
anteriores por un plazo mayor a 30 dias naturales contados a partir del Gltimo dia en que
debié de comprobar o al cierre del ejercicio fiscal correspondiente. En caso de ser
indispensable la comisidn, sera bajo el régimen de viaticos devengados y no se pagaran
dichos viaticos hasta que comprueben los anteriores.

5. En el caso de que la solicitud de comision no se encuentre debidamente requisitada, no
incluya agenda, oficio de aprobacion de dias en exceso, ésta Gltima de conformidad a los
dias viaticados.

6. En casos debidamente justificados, el comisionado podra viajar el dia anterior al inicio
de las actividades derivadas de la comision, a solicitud del titular del area de adscripcién
del comisionado, acto que debera constar en la solicitud de comision.
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m.  Autorizacién

a. Oficinas Centrales:

La autorizacion para realizar erogaciones por concepto de viaticos y pasajes sera otorgada bajo el
siguiente esquema:

AUTORIZACION VIATICOS INTERNACIONALES
N° Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza
Comision
. Director General. Director General Adjunto de
. Titular del Organo Interno de Control. Administracion y
. Director General Adjunto de Coordinacién Internacional.
1 Mercadotecnia y Promocion.
. Directores Ejecutivos. Para las areas que dependan de la Director
* Coordinadores. General Ajunto de Mercadotecnia y
g Directores de area. Promocioén, se requeriré la ribrica del
° Mandos Medios y el resto del personal. titular de dicha Direccién General.
5 |° Director General Adjunto de Director Ejecutivo de Administraciony
Administracion y Coordinacion Finanzas
Internacional.
AUTORIZACION VIATICOS NACIONALES
NP Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza
Comision
. Director General.
Titular del Organo Interno de Control.
. Director General Adjunto de
1 Mercadotecnia y Promocion. Director General Adjunto de
Personal dependiente de: ) Administracion y
. Direccion Ejecutiva de Planeaciony Coordinacion Internacional
Evaluacion.
. Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
Coordinacion de Enlace Interinstitucional.
Coordinacidn Ejecutiva de Relaciones
Publicas.
5 |° Director General Adjunto de Director Ejecutivo de Administracion y
Administracion y Coordinacion Finanzas
Internacional.
Personal dependiente de la Direccion General
Adjuntade i Director General Adj de Mercad i
Mercadotecnia y Promocion: junto de Mercadotecnia
3 |e Directores y -
Coordinadores Promocion
. Mandos Medios, Homologos y resto de
Personal
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Personal dependiente de Ta Direccion General
Adjunta de Mo ; Director General Adjunto de
Administracion y Coordinacion Internacional: ) _J =
4 | e Directores Admmstrgmon y .
Coordinadores Coordinacion Internacional
. Mandos Medios, Homologos y resto de
Personal
Personal dependiente del Organo Interno de
5 CoerIIE_)irectores Titular del Organo Interno de
. Mandos Medios, Homologos y resto de Control
Personal

Ambos cuadros aplican también para la autorizacion de comisiones menores a 24 horas del personal
en oficinas centrales, tanto en la Republica Mexicana, como en el extranjero.

b. Oficinas Foraneass:

Para la autorizacion de comisiones para el personal de las Oficinas Foraneas tanto nacional (en la
Republica Mexicana), o internacional (en cualquier parte del extranjero), se deberd autorizar de manera
especifica conforme el siguiente cuadro:

AUTORIZACION VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
N° Personal a comisionar Nivel Jerarquico que Autoriza
Comision
e Director Regional.
2 o Director de Oficinas Foraneas. Director General Adjunto de
e Directores Adjuntos. Administracion y
 Asistentes Técnicos Administrativos. Coordinacién Internacional

El cuadro aplica también para la autorizacion de comisiones menores a 24 horas del personal en
oficinas centrales, tanto en la Republica Mexicana, como en el extranjero.

Las solicitudes para el tramite de autorizacion de comisiones nacionales, deberan presentarse con tres
dias habiles previos a la fecha de inicio de la comision, y en el caso de comisiones al extranjero, con
cuatro dias de anticipacion, con la finalidad de que la Direccion de Recursos Financieros o la Oficina
Foranea, entregue el cheque de viaticos o realice transferencia a la tarjeta oportunamente.

Para los viaticos que no se soliciten con los dias de anticipacidn indicados, su liberacion quedara sujeta
a la disponibilidad presupuestaria y compra de divisas.

Los servidores publicos a quienes les sean asignadas tarjetas para cubrir viaticos, deberan de abstenerse
de utilizarlas para fines distintos a los oficiales.
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Iv.  Del Otorgamiento de Viaticos y Pasajes
a. Viaticos:

Por cada comision autorizada y por cada servidor publico comisionado, debera requisitar el formato
DRF-05 "Solicitud-recibo de Pago de Viaticos y Pasajes en Moneda Nacional, Dolares o Euros" que
se encuentre vigente en la Guia Electronica de Servicios Administrativos (GESA), al cual se asignara
un numero folio de Comision y debera presentarse cuatro dias habiles antes del inicio de la comision al
extranjero y tres dias habiles en caso de comisidn nacional.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones, se computara la
duracion de cada comision, considerando la fecha de traslado del servidor publico desde el lugar de
origen, hasta la fecha en que éste tenga su regreso. Se deberan verificar los dias efectivos de comision
reportados por el servidor pablico. En comisiones de mas de un dia, el Gltimo dia de comision se tomara
como cuota de "alimentacion sin pernocta”.

La duracion maxima de una comisién en territorio nacional en que se autorice el pago de viaticos y
pasajes no podré exceder de 24 dias naturales y de 20 dias naturales para el caso en que sean en el
extranjero. La realizacidon de dos 0 mas comisiones en un mismo ejercicio fiscal no podra rebasar un
méaximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente y en casos plenamente justificados por el area correspondiente, el Director General
Adjunto de Administracién y Coordinacién Internacional podra autorizar, bajo su responsabilidad, y en
casos plenamente justificados por las areas correspondientes el otorgamiento de viaticos y pasajes para
comisiones que requieran mayor duracion de la establecida en el parrafo anterior, siempre y cuando
dichos periodos se encuentren justificados.

Los viaticos son los recursos liberados a los servidores publicos que para el desempefio de sus funciones
deban trasladarse a lugares distintos al de su adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por los
siguientes conceptos que seran tnicamente los aceptados en la comprobacion correspondiente:

Hospedaje:
Los comisionados podran utilizar el servicio de hospedaje de su eleccion de acuerdo a las cuotas
autorizadas y los lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad.

Alimentos y bebidas:

Seran para cubrir los consumos de alimentos diarios del comisionado (Desayuno, Comida y Cena
Unicamente) incluyendo propinas, el comprobante por este concepto debera amparar el consumo de una
sola persona, en las cuales no se aceptara el consumo de bebidas alcohdlicas, ni alimentos a granel y
aquellos otros que no sean indispensables para el desarrollo de la comision.
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Gastos de transportacion:
Para la transportacion de la terminal aérea o de autobuses al lugar de adscripcion del comisionado y
viceversa, asi como para los transportes locales requeridos en el lugar de comision.

Para este rubro previo al traslado al lugar (es) de la comisidn, el comisionado debera identificar
aquellas empresas que brindan éste servicio y expiden comprobantes que cumplan con los requisitos
fiscales establecidos en este documento.

Llamadas telefonicas:

Se autorizaran llamadas telefénicas de larga distancia y locales, tanto oficiales como personales,
Internet, fax y fotocopiado, los comisionados deberan aplicar los criterios de racionalizacion. Para tales
efectos, deberdn de adjuntar a la comprobacion el reporte emitido por proveedor, del gasto
correspondiente a dicho concepto para el periodo de comision autorizado.

Estacionamiento:
Los gastos por concepto de estacionamiento, no seran considerados excepto en
las siguientes situaciones. Comisiones Nacionales en las que se cumplan los
siguientes aspectos:
 El Funcionario pUblico haya solicitado el transporte terrestre. _
e Se cuente con el comprobante fiscal que cubra todos los requisitos correspondientes.

« Para las comisiones menores a 24 horas, solo se consideraran estacionamientos que acrediten
que el transporte fue vehiculo particular utilizado.

Cualquier otro concepto, debera estar perfectamente identificado y justificado con el desarrollo de la
comision.



S INBA GUIA PARA LA ASIGNACION Y COMPROBACION DE
VIATICOS Y PASAJES

Viaticos Nacionales

Las cuotas méximas de viaticos para el desempefio de comisiones en la Republica Mexicana se
asignaran de acuerdo al lugar (zonas economicas) en que se realice la comisién y el grupo jerarquico
que corresponda el servidor publico conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE VIATICOS EN EL TERRITORIO NACIONAL
EN MONEDA NACIONAL

Zona Tarifa Zona Tarifa
menos menos menos menos
Niveles econémica | de24 |econémica | de?24
“A” horas “B” horas
zona “A” Zona
“B”

. Stupo Jerarquico Jhasta G: $2,850.00 | $1,425.00 | $2,850.00 $1,425.00

Grupo jerarquico P hasta K:
Director General Adjunto
Director Ejecutivo
Coordinador

Director

Gerente $1,250.00 | $625.00 | $1,700.00 | $850.00
Subgerente

Asistente Técnico Administrativo de
Oficina Foranea

Enlace

o Personal Operativo $870.00 $435.00 $980.00 | $490.00

Para efectos de lo previsto en esta guia y la tabla anterior, las ciudades mas econémicas y menos
economicas se sefialan a continuacion:

Zona “A” Ciudades mas Zona “B” Ciudades menos econdmicas
econdmicas

Acapulco del Estado de Guerrero

Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero
Cancun del Estado de Quintana Roo

Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas
Los Cabos del Estado de Baja California Sur
Saltillo del Estado de Coahuila.

Resto del territorio nacional

En el caso de viaticos nacionales, el otorgamiento de recursos al personal comisionado sera a través de
cheque nominativo o tarjeta. En el caso de viajes internacionales el importe se indicard en ddlares
americanos 0 euros, segun corresponda, pudiendo otorgarse mediante deposito en tarjeta, cheque
nominativo o efectivo, de acuerdo a lo sefialado en su solicitud de viaticos. Las Oficinas Foraneas
podréan otorgar los recursos mediante cheque o transferencia en la moneda de curso legal del pais
correspondiente, documentando el tipo de cambio utilizado para ello.

10
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Las cuotas maximas de viaticos que se asignen a los servidores publicos en el desempefio de comisiones
en el extranjero, se otorgaran en dos modalidades conforme a la siguiente tabla:

CUOTAS MAXIMAS DIARIAS DE "VIATICOS” EN VIAJES INTERNACIONALES

Todos los paises cuya moneda de curso

Todos los paises con EUROS como

JERARQUICOS

Niveles legal no sea EUROS moneda de curso legal
Normal Menos de 24 horas Normal Menos de 24 horas
TODOS LOS
GRUPOS $450.00 $225.00 €450.00 €225.00

Cuotas maximas para viaticos sin pernocta

a) Cuando para el desempefio de la comision no se requiera la pernocta del servidor publico en el
lugar en que se realice la misma, la cuota serd de hasta 50% de la cuota asignada a viaticos
nacionales, en las zonas de la Republica Mexicana mas econdmicas, conforme al grupo

jerérquico que corresponda.

b) Por lo que se refiere a las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor
publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de un maximo de 225 ddlares de los
Estados Unidos de América, y tratdndose de paises donde la moneda de curso legal sea el euro,
la cuota sera de un méximo de 225 euros.

Cuotas para viaticos con paquetes de viaje

En los casos en que el INBA adquiera paquetes de viajes para servidores publicos que realicen una
comisién en territorio nacional o en el extranjero, o cuando la invitacién del organizador del evento
cubra algunos gastos, las cuotas diarias de viaticos entregadas al servidor pablico seran las siguientes:

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

comision;

b) En paquetes o invitaciones que incluyan hospedaje y transporte: Se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos menores. La cuota asignada sera
hasta el 30% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el

destino de la comision, y

c) Enpaquetes o invitaciones que incluyan hospedaje, transporte y alimentos: Se otorgaran viaticos
Unicamente para otros gastos menores. La cuota asignada sera hasta el 15% de la cuota diaria
que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico y el destino de la comision.

11
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Cuotas distintas

La Direccion General Adjunta de Administracion y Coordinacién Internacional del Consejo, por
excepcion, podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales
establecidas en la presente guia, incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que el desempefio
de una comisidén un servidor publico participe en ésta con algin superior jerarquico, sujetandose a lo
siguiente:

a) Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar plenamente
justificadas y quedaran sujetas en todo momento a disponibilidad presupuestaria, y

b) Las autorizaciones no deberan generar una presion de gasto al INBA.

El comisionado debera planear y programar oportunamente las comisiones, a efecto de permitir al
INBA utilizar esquemas 0 mecanismos que permitan obtener un precio preferencial, como es la compra
anticipada de pasajes.

La autorizacidn de cuotas distintas, invariablemente se deberan tramitar por lo menos un dia antes de
elaborar el formato DRF-05. Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo,
los principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos federales.

b. Pasajes:
Pasajes nacionales e internacionales

Las Unidades Administrativas del INBA, deberan propiciar la planeacion y programacion oportuna de
las comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas 0 mecanismos que le permitan al INBA obtener un
precio preferencial.

12
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Términos empleados en la
guia, que facilitan la
comprension y aplicacidn del

documento

6. GLOSARIO

Para efectos de esta Guia se entendera por:

a. Comision: a la tarea o funcion oficial que se encomienda a un servidor publico por escrito o
que éste desarrolle por razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de
su centro de trabajo;

b. Entidades: a las que se refiere el articulo 3 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal;

c. Funcién Publica: a la Secretaria de la Funcién Pablica;

d. Solicitud de Comision: al documento que debe contener la autorizacion y designacion del
servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la comision, que servira
como justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccion 111 y
altimo parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

e. Secretaria: a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

f.  Tramo sencillo: al viaje que realiza el servidor publico comisionado desde la ciudad de origen
hasta la ciudad de destino en que se llevard a cabo la comision y viceversa, sin importar el
numero de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado, y

g. Viaticos: son los recursos liberados a los servidores publicos que para el desempefio de sus
funciones deban trasladarse a lugares distintos a su area de adscripcién. Dichos recursos
cubriran los gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje, servicio de internet, fotocopiado,
Ilamadas telefdnicas, propinas, lavanderia y tintoreria.

h. Agenda: relacién ordenada de asuntos 0 compromisos a tratarse por cada uno de los dias que
integran la comision del funcionario.
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Datos, formatos o

7. ANEXOS instructivos necesarios para
apuntalar las Normas de
Anexo 1 Operacion

Datos a contener:

Denominacion o razon social: Instituto Nacional de Bellas
Avrtes.

RFC: INB470101-FA5

Domicilio oficina central: Paseo de la Reforma y Campo Marte s/n, Mddulo A, Segundo Piso, Col.
Chapultepec Polanco, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11560, Ciudad de México.

Para el personal de Oficinas Foraneas, el domicilio correspondera al domicilio de la oficina a la que
se encuentre adscrito.

Unicamente seran aceptadas las facturas de viaticos nacionales que cumplan con los siguientes requisitos:

Las impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes requisitos:

I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida.

1. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR

I11. Si se tiene més de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o

establecimiento en el que se expidan las Facturas Electronicas.

IV. Contener el nimero de folio asignado por el SAT vy el sello digital del SAT.

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

VI. Lugar y fecha de expedicion.

VII. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

VIII. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o del uso

y goce que amparen.

IX. Valor unitario consignado en nimero.

X. Importe total sefialado en nimero o en letra.

X1. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion o en
parcialidades.

XI11. Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de

impuesto y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

X111. Forma en que se realizo el pago (efectivo, transferencia electrénica de fondos, cheque

nominativo o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o la denominada monedero electronico

que autorice el Servicio de Administracion Tributaria).

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente:

a) Codigo de barras generado conforme al rubro I.E del Anexo 20.
b) NUmero de serie del CSD del emisor y del SAT.

¢) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”.
d) Fecha y hora de emision y de certificacion de la Factura Electronica (CFDI) en adicion a lo
sefialado en el articulo 29-A, fraccion 111 del CFF.
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e) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT. Ademas, debe contener los
siguientes Datos:

a) Fecha y hora de certificacion. _
b) NUmero de serie del certificado digital del SAT con el que se realiz6 el sellado.

Las facturas electronicas (CFDI) cuentan con un elemento opcional Ilamado "Addenda”, que permite
integrar informacion de tipo no fiscal o mercantil, en caso de requerirse. Esta “addenda” debe
incorporarse una vez que la factura haya sido validada por el SAT o el Proveedor de Certificacion
Autorizado (PAC) y se le hubiera asignado el folio.

Asimismo, se deben cumplir las especificaciones técnicas establecidas en la Resolucion Miscelanea
Fiscal y su anexo 20, a saber:

o Utilizar el estdndar del comprobante fiscal digital a través de Internet extensible [XML].
o Contemplar las reglas para la generacion del sello digital de las Facturas Electronicas (CFDI).

Articulo 29-A.- Los comprobantes a que se refiere el Articulo 29 de este Codigo, ademas de los
requisitos que el mismo establece, deberan reunir lo siguiente:

I.- Contener impreso el nombre, denominacién o razon social, domicilio fiscal y clave del registro
federal de contribuyente de quien los expida. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local
0 establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes.

I1. Contener el nimero de folio asignado por el Servicio de Administracion Tributaria o por el
proveedor de certificacion de comprobantes fiscales digitales y el sello digital.

I11.- Lugar y fecha de expedicién.

IV.- Clave del registro federal de contribuyentes de la persona

a favor de quien expida. V.- Cantidad y clase de mercancias o

descripcion del servicio que amparen.

VI. Valor unitario consignado en niumero e importe total consignado en nimero o letra, asi como el
monto de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse,

desglosado por tasa de impuesto, en su caso.
IX. El certificado de sello digital del contribuyente que lo expide.
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Anexo 2

Datos a contener:

Denominacion o razon social: Instituto Nacional de Bellas

Artes.

RFC: INB470101-FA5

Domicilio oficina central: Paseo de la Reforma y Campo Marte s/n, Médulo A, Segundo Piso, Col.

Chapultepec Polanco, Delegacion Miguel Hidalgo, C.P. 11560, Ciudad de México.
Para el personal de Oficinas Foraneas, el domicilio correspondera al domicilio de la oficina a la que se
encuentre adscrito.

Unicamente seran aceptadas las facturas de viaticos internacionales que cumplan con los siguientes
requisitos:

RMF 2.7.1.16.

I. Nombre, denominacion o razon social; domicilio y, en su caso, numero de identificacién fiscal, o su
equivalente, de quien lo expide.

I. Lugar y fecha de expedicion.

I1. Clave en el RFC de la persona a favor de quien se expida o, en su defecto, nombre, denominacion o

razén social de dicha persona. o N
Iv. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.
V. Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en nimero o letra.
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