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Objetivo

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la administracion
de los recursos financieros y presupuestales del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas
de la Ciudad de México, provenientes del presupuesto que le autorice el Congreso
de la Ciudad de México, asi como los ingresos que se obtengan por cualquier otro
concepto, considerando lo dispuesto en la Constitucién Politica de la Ciudad de
Mexico, Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, y su Reglamento, el Cédigo Fiscal de
la Ciudad de México, el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente, la Ley de Ingresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente y las normas fiscales o disposiciones del
derecho comun.

Articulo 2. Los presentes lineamientos son de caracter general y observancia
obligatoria para todas las personas servidoras publicas que laboran en el Instituto.

Marco juridico administrativo

Articulo 3. La aplicacién de los presentes lineamientos sera sin perjuicio de lo
dispuesto en los ordenamientos que resulten de observancia obligatoria para el
Instituto, tales como la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y su Reglamento, el
Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, del Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente y la Ley de Ingresos de
la Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente, y las normas fiscales o
disposiciones del derecho comun, por lo que, a falta de disposicién expresa se
aplicaran de manera general las disposiciones de las referidas normas.

Articulo 4. Para los efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

Términos y definiciones

Adecuacion Programatico-Presupuestaria: Mecanismo a través del cual se &
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pueden efectuar adecuaciones durante el ejercicio fiscal tanto a la estructura
programatica y/o presupuestal, como a los calendarios autorizados de conformidad
con las normas que las regulan;

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Direccion de
Asuntos Juridicos, Direccién de Capacitacion para la Cultura de la Transparencia, la
Proteccion de Datos Personales y la Rendicién de Cuentas, Direccién de Estado
Abierto, Estudios y Evaluacién, Direccién de Vinculaciéon y Proyeccién Estratégica,
Direccion de Datos Personales, Direccién de Tecnologias de la Informacion,
Direcciéon de Administracion y Finanzas, Direccién de Comunicacién Social, y las
unidades administrativas de nueva creacion.

CDMX: Ciudad de México.

Cédigo: Cddigo Fiscal de la Ciudad de México para el ejercicio fiscal
correspondiente;

Combustibles: Derivados del petréleo, refinados que se requieren para el
funcionamiento de plantas de energia, vehiculos terrestres, aéreos, entre otros:

Comisionados: Comisionadas y Comisionados Ciudadanos designados por el
Congreso de la Ciudad de México como integrantes del Pleno del Instituto;

OIC: Organo Interno de Control del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México;

Cuenta Publica: Cuenta Publica de la Ciudad de México;

Decreto: Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México del ejercicio
correspondiente;

Estructura Programatica: Conjunto de programas y subprogramas ordenados en
forma coherente que define las acciones financiadas con recursos publicos, para
alcanzar las metas y objetivos definidos en el POA. Cuando se incorporan los
elementos presupuestarios como clasificacion, ordenamiento y presentacion del
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presupuesto, se denomina Estructura Programatico Presupuestaria;

Fondo Revolvente: Monto de recursos que se destina a cubrir los pasajes locales,
los cuales se presentan mediante la comprobacién respectiva para pago y restitucion
de fondo;

Impuestos: Los previstos en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México y demas
disposiciones aplicables;

Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México:

Ley de Austeridad: Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos de la Ciudad de México del ejercicio
correspondiente;

Ley de Transparencia, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México:

Lineamientos: Lineamientos en materia de Recursos Financieros del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Pleno: El 6rgano colegiado directivo, de gobierno y maxima instancia del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales
y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, conformado por las Comisionadas
y los Comisionados Ciudadanos: \

Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente: La Comisionada o el
Comisionado Ciudadano designado por mayoria de las propias comisionadas y
comisionados mediante voto secreto, quien tendra la representacion legal del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México:
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Prestacion de Servicios: Actos en virtud de los cuales una persona fisica o moral
se obliga a desempefiar los trabajos requeridos por el Instituto;

Presupuesto: Estimacion financiera, generalmente anual de los ingresos y egresos
del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, necesarios para
alcanzar las metas y objetivos establecidos y que estan contenidos en la Ley de
Ingresos y en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México;

POA: Programa Operativo Anual que cuantifica los objetivos y las metas a alcanzar
con los recursos presupuestales asignados, mismo que debera contener las lineas
programaticas, objetivos especificos, acciones, metas y prioridades del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Reglamento interior: Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México;

Reglamento de la Ley de Austeridad: Reglamento de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de Meéxico;

Requisito Fiscal: Informacion que debe cumplir la documentaciéon comprobatoria
de una erogacion, establecida en el Cédigo Fiscal de la Federacion y su
Reglamento;

Secretaria: Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México;

Disposiciones generales

Articulo 5. La Direccién de Administracion y Finanzas, sera la instancia responsable
de la aplicacion de los presentes Lineamientos.
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Articulo 6. La Direccion de Administracion y Finanzas, sera la responsable de
conservar la documentacion y demas elementos contables comprobatorios de
acuerdo a los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental del
Instituto, asi como a lo dispuesto por la Ley de Archivos, y en su momento, a la Ley
Local.

Articulo 7. EI OIC, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que le otorga la
Ley y el Reglamento, fiscalizara el cabal cumplimiento de los presentes
Lineamientos.

Articulo 8. El Pleno es la instancia facultada para interpretar los presentes
Lineamientos.

Ingresos
Articulo 9. Los ingresos del Instituto se integran por:

1) Los derivados del presupuesto que anualmente le autorice el Congreso de la
Ciudad de México, en el Decreto, asi como por las ampliaciones o reducciones
liquidas que en su caso se autoricen durante el ejercicio;

2) Los productos financieros que se deriven del manejo de las disponibilidades
financieras, y

3) Cualquier otro ingreso en efectivo y en general, los que el Instituto pueda recibir
directamente conforme a la Ley de Ingresos.

Articulo 10. El manejo y coordinacion de los ingresos estara a cargo de la Direccién
de Administracion y Finanzas, con base a los criterios de legalidad, honestidad,
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, resultados, transparencia,
control, rendicién de cuentas, con una perspectiva que fomente la igualdad de

género y con un enfoque de respeto a los derechos humanos, objetividad, honradez
y profesionalismo.

Articulo 11. La Direccion de Administracion y Finanzas, presentara a la
Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente para su aprobacion las
estrategias de inversién para las disponibilidades financieras, cuidando en todo

%_
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momento que se garantice que la disponibilidad, los rendimientos y grados de
riesgo, sean los éptimos para el Instituto.

Programacion y presupuestacion

Articulo 12. La Secretaria Ejecutiva coordinara los trabajos orientados a la
concertacién de la estructura programatica, a fin de garantizar que esta sea
consistente con la misién, visién y objetivos del Instituto, contendra: lineas
programaticas, objetivos especificos, metas, acciones, responsables de su
ejecucion, asi como la temporalidad y especialidad de las acciones para las que se
asignan recursos, en funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas en
los balances de recursos humanos, materiales y financieros, asi como con las
funciones y atribuciones que le otorga el Reglamento Interior.

Articulo 13. La Secretaria Ejecutiva coordinara las acciones necesarias para que
las unidades administrativas del Instituto elaboren su respectivo Anteproyecto y
POA. Con base a lo anterior, la Direccién de Administracion y Finanzas, integrar la
informacién presupuestal del Instituto, con el fin de que éstos sean aprobados por
el Pleno y enviados a la Secretaria.

Articulo 14. Previo a la aprobacién del Pleno, el Titular del OIC del Instituto, emitira
su opinion sobre el POA y el anteproyecto de presupuesto anual.

Articulo 15. El anteproyecto de presupuesto del Instituto que se entrega a la
Secretaria, debera ser aprobado por el Pleno y presentar en forma logica y
congruente con la alineacién de todas y cada una de las acciones comprometidas
como contribucién al logro del objetivo general, la misién y vision del Instituto, en los
tiempos establecidos a la Ley de Austeridad y con base a los lineamientos emitidos
por la Secretaria.

Articulo 16. Con objeto de elaborar el POA, las unidades administrativas deberan
dar a conocer a la Secretaria Ejecutiva, en los plazos y forma que para tal efecto se
determinen, sus requerimientos de recursos para alcanzar las acciones
comprometidas, de conformidad con el techo presupuestal emitido por la Secretaria.
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Articulo 17. Con base al articulo anterior, la Direccion de Administracién y Finanzas
integrara el presupuesto de egresos y POA para el ejercicio de que se trate, y debera
autorizarse por el Pleno antes de 31 de enero de cada ejercicio fiscal
correspondiente.

Adecuaciones Presupuestarias

Articulo 18. La evaluacion cuantitativa seré analizada y se reportara en los avances
del ejercicio financiero y de metas de cada programa, con el propésito de que el
Pleno cuente con elementos de juicio suficientes para disponer las adecuaciones
programatico presupuestales que se requieren para el cumplimiento de los
programas.

Articulo 19. Las adecuaciones presupuestarias, se realizaran siempre que permitan
un mejor cumplimiento de los objetivos y metas de las funciones a cargo,
comprenden las relativas a la estructura programatico presupuestal aprobada, asi
como a los calendarios financieros y de metas autorizadas.

Articulo 20. Las adecuaciones a que se refiere el articulo anterior se clasifican en:

1) Internas: Se refieren a modificaciones entre partidas de gasto de un mismo
capitulo o bien a la apertura de una nueva partida dentro del mismo capitulo,
salvo las que impliquen incrementos en las siguientes partidas de racionalidad:
en el gasto de los servicios telefonia y fotocopiado, energia eléctrica,
combustibles, arrendamientos, viaticos, honorarios, alimentacion, mobiliario,
remodelacion de oficinas, equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos,
pasajes, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, estudios e
investigaciones, a lo estrictamente indispensable, cuyos incrementos deberan
ser aprobados por el Pleno.

2) Externas: Cuando implican traspasos de recursos entre capitulos de gasto,
cambios en la estructura programatica y/o en la naturaleza del gasto, o bien
incrementos en las partidas sujetas a racionalidad deberan ser aprobados por el
Pleno.
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Articulo 21. La Direccion de Administracién y Finanzas podra llevar a cabo
adecuaciones internas con la autorizacion de la Comisionada Presidenta o
Comisionado Presidente. Las adecuaciones externas deberan ser autorizadas por
el Pleno. Para ello, seran presentadas en los formatos que para tal efecto se

determinen, y que contendran las causas y justificaciones que motiven las
adecuaciones o transferencias.

Articulo 22, Las afectaciones presupuestarias que impliquen ampliaciones o
reducciones liquidas al presupuesto autorizado, deberan elaborarse en apego a los
formatos y caracteristicas definidas por la Secretaria y seran presentadas para su
registro a través del Sistema Presupuestario de computo en los términos que
establece el Manual de Reglas y Procedimientos para el Ejercicio y Control
Presupuestario de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Informes

Articulo 23. Las unidades administrativas que conforman el Instituto, deberan
remitir a la Secretaria Ejecutiva los cinco dias naturales de los meses de abril, julio,
octubre y enero del ejercicio subsiguiente, la informacién correspondiente al avance
fisico y financiero del programa institucional en el ambito de su competencia, con
objeto de que ésta integre los informes trimestrales, mismos que deberan ser
remitidos a la Secretaria en los tiempos y forma que dispone la Ley de Austeridad.

Articulo 24. La Direccion de Administracion y Finanzas realizara las acciones
necesarias a fin de que los estados financieros del Instituto sean dictaminados
oportunamente considerando los plazos establecidos en la Ley de Austeridad, para
presentar dicha informacién, como parte integral de la Cuenta Publica de la CDMX.

Articulo 25. La Secretaria Ejecutiva coordinara las acciones necesarias para que
las unidades administrativas del Instituto elaboren su respectivo informe para la
integracion de la Cuenta Publica de la CDMX, de conformidad a los lineamientos
emitidos por la Secretaria y la Ley de Austeridad.



V4
a“f .“‘;
. ' . LA h
Instituto de Tra_rﬁ;par e \
: i dedirinistrasian v Finarz Informacion Plblica, Pre il
. D_‘IFECCIQI’I e Administracién y Finanzas Datos Personales,y,Rendicia %%3%2?33 i
3 ' ‘ Cuentas de I C|ﬂt{ﬁ‘ﬂiﬂ§§‘mam ,rf
- il o
‘ In 0 Lineamientos en Materia de Recursos o TS N° da\g&-i 4
. F: utorizacidp,,.. 5 Ak
= .+ Financieros del Instituto de Transparencia, Seha de Auton :E’g T4 -,,Eadﬁ"r‘a"f;
o Acceso a la Informacién Publica, Proteccion Mes AR iz e
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas : 11
de Ia Ciudad de México. Septiembre 2421

Articulo 26. El Instituto debera informar a la Secretaria, el monto y caracteristicas
del pasivo circulante del cierre del ejercicio anterior en los términos de la Ley de
Austeridad.

Articulo 27. La Direccion de Administracién y Finanzas debera remitir a la
Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente y al Organo Interno de Control,
los Estados Financieros y de Situacién Presupuestal mensual, dentro de los
primeros diez dias habiles del mes siguiente.

Articulo 28. La Direccién de Administracion y Finanzas remitira a las unidades
administrativas el estado de situacion presupuestal, dentro de los primeros quince
dias habiles del mes siguiente.

Articulo 29. Se emitiran los demas informes que se requieran al Instituto de
conformidad a la normatividad aplicable a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Ejercicio y control del gasto

Articulo 30. El ejercicio del gasto sera responsabilidad de las unidades
administrativas ejecutoras, los pagos que se efectiien con cargo al presupuesto,
correspondan a compromisos efectivamente devengados. Asi mismo los pagos
deberan contar con la suficiencia presupuestaria y ser comprobados con los
documentos originales respectivos.

Articulo 31. La Direccion de Administracion y Finanzas debera llevar los registros

del ejercicio del presupuesto aprobado en apego a la normatividad aplicable al
Instituto.

Articulo 32. El manejo, control y administracion de los recursos financieros del \
Instituto, se realizara a través de cuentas bancarias, contando con estados de }d
cuenta bancarios que permitan la clara identificacion de la operacion financiera. \

Articulo 33. El registro de firmas para la liberacién de cheques emitidos con cargo
a las cuentas de la institucion estara conformado por los funcionarios facultados,
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mismos que deberan dar de alta su firma ante la institucién bancaria
correspondiente.

Los funcionarios facultados seran:

1. Comisionada o Comisionado Presidente;
2. Secretaria o Secretario Ejecutivo o Técnico; y
3. Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 34. Los cheques deben expedirse en términos nominales, sin tachaduras
o enmendaduras y nunca al portador, con leyenda de no negociable, ni
posfechados, y no se deberan expedir para pago a proveedores.

Articulo 35. Para un mejor manejo de los recursos financieros, el Instituto debera
contar con sistemas de banca electrénica para la operacién de sus programas y
proyectos, y para la verificacién de sus operaciones financieras.

Articulo 36. El ejercicio del gasto para todos los pagos sin excepcién, se
encontraran condicionados a que la documentacién justificativa y comprobatoria
satisfaga los requisitos fiscales y administrativos previstos en la legislacién vigente.

Una vez realizados los pagos a proveedores por bienes y/o servicios, deberan emitir
el comprobante de pago tipo P emitido por el proveedor y debidamente timbrado por
el Servicio de Administracién Tributaria.

Articulo 37. En casos excepcionales y debidamente justificados, el Pleno del
Instituto podra autorizar contratos, cuya ejecucion comprenda mas de un ejercicio
fiscal, en términos de lo dispuesto en la normatividad vigente del Instituto.

Igualmente, de manera excepcional, el Pleno podra autorizar depésitos u otorgar
garantias para el cumplimiento de las obligaciones de pago del Instituto.

Articulo 38. Para el registro de compromisos y gastos, la Direccion de
Administracién y Finanzas, implementara un sistema de control presupuestal y
contable que permita conocer la situacién financiera del Instituto.
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Articulo 39. Una vez concluida la vigencia del presupuesto de egresos, el Instituto
s6lo podra hacer pagos con cargo a dicho presupuesto por obras, adquisiciones,
servicios y demas conceptos que efectivamente se hubieran realizado en el afio que
corresponda y siempre que se hubieren contabilizado debida y oportunamente las
operaciones, observandose lo dispuesto en la Ley de Austeridad.

Fondo revolvente

Articulo 40. Con la finalidad de contar con un mecanismo que permita cubrir el pago
de pasajes locales, el Instituto podra contar con un fondo revolvente y se encontrara
asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto y Contabilidad.

Articulo 41. El fondo revolvente tendra tope maximo, se administrara en efectivo y
el cheque saldra a nombre del responsable directo del fondo, por un importe de
$5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.).

Articulo 42. La persona designada como encargada del manejo del fondo
revolvente sera responsable en todo momento del manejo adecuado y transparente
de los recursos asignados, atendiendo en cualquier momento a su inspeccion o
fiscalizacién por parte del OIC.

Articulo 43. El monto acumulado a través del fondo revolvente, no podra en ningln
caso ser superior a $300,000.00 (trescientos mil pesos 00/100 M.N.) del
presupuesto anual del Instituto.

Articulo 44. Los fondos revolventes deberan ser cancelados anualmente y sus
recursos reintegrados a la principal cuenta bancaria del Instituto, a mas tardar el
treinta y uno de diciembre de cada ejercicio.

Articulo 45. El pago de pasajes locales se efectuara mediante los mecanismos que

establezca el procedimiento para registro y control de fondo revolvente.

Contabilidad
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Articulo 46. El Instituto efectuard sus pagos a través de su cuenta bancaria,

debiendo anexar a las pélizas los siguientes comprobantes:

1. Oficio de solicitud de pago, debera incluir en el cuerpo el mismo nimero de
contrato (en caso de contar con el) y nimero de factura.

2. Factura original debidamente validada y xm/ del Servicio de Administracién

Tributaria;

Los comprobantes deberdan ser expedidos a nombre del Instituto de

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos

Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y el domicilio fiscal

debe ser La Morena # 865 Local 1, Colonia Narvarte Poniente, Alcaldia Benito

Juarez, Ciudad de México, C.P. 03020, con RFC |AI060330V45, y en caso de

cambio o actualizacién, serad obligacién de la Direccion de Administracion y

Finanzas, notificar oficialmente a las unidades administrativas los nuevos datos

fiscales.

Copia de la requisicién debidamente formalizada:

Validacion de facturas emitida por el Servicio de Administracion Tributaria:

Remisién original firmada;

Formato de liberacién de pago original, debidamente firmado;

Evidencia y/o soporte documental del bien o servicio contratado:

No oA

Articulo 47. Las conciliaciones bancarias se realizaran en forma mensual, en virtud
de que forman parte del soporte financiero.

Articulo 48. Las facturas que amparan la adquisicion de mobiliario y equipo, asi
como la documentacion referente a los activos fijos, deberan ser conservadas en la
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccién de Recursos
Materiales, de acuerdo con los plazos establecidos en el Catalogo de Disposicién
Documental del Instituto y lo dispuesto en la Ley de Archivos de la Ciudad de
Mexico.

Articulo 49. El archivo contable se constituye por el conjunto de documentacién
original, consistente en pélizas, documentacién soporte, balanzas de comprobacién,
libros diario, auxiliares, conciliaciones bancarias, estados de cuenta, catalogo de
cuentas, guia contabilizadora, expedientes de cierre, estados financieros,
dictamenes de estados financieros, asi como los archivos electrénicos de
contabilidad.
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Articulo 50. El Instituto, como Organo Auténomo, tributa bajo la Ley del Impuesto
sobre la Renta y Ley del Impuesto al Valor Agregado en su caracter de retenedor.

Vigilancia

Articulo 51. Con el objeto de promover la eficiencia en el ejercicio presupuestal del
Instituto, comprobar si el ejercicio del gasto se realizé de conformidad con la
normatividad vigente, y evaluar si se han alcanzado las metas y objetivos de los
programas; el OIC inspeccionard, fiscalizard, verificard, investigara y evaluara el
ejercicio del gasto del Instituto y su congruencia con el presupuesto autorizado. Lo
anterior, sin perjuicio de lo que establezcan otras disposiciones legales aplicables.

Articulo 52. El OIC realizara una revision y analisis de los informes de avance
programatico presupuestal, estados financieros y de ejercicio del gasto,
considerando los tiempos previstos en la Ley de Austeridad para la presentacion de
esos informes.

Articulo 53. El Pleno podra autorizar la contratacion de auditorias externas sobre
uno o mas ejercicios presupuestales, independientemente a las que esta obligado
el Instituto.

Transitorios

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al momento de su
aprobacién por el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Pulblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Meéxico.

SEGUNDO.- Se abrogan los Lineamientos en Materia de Recursos Financieros del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Distrito Federal, a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.
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TERCERO.- Se derogan las normas juridicas que se opongan a los presentes
Lineamientos.

CUARTO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.



