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ACUERDO '08487/507102-05/2019

g ARIA D

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ASIGNACION DE COMISIONES Y EROGACION DE VIATICOS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

1.

Que de conformidad con lo establecido 46 de la Constitucion Politica de la Ciudad
de México, articulo 37, parrafo primero de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (LTAIPRC) y
el articulo 78 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados de la Ciudad de México (LPDPPSO), el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México (Instituto) es un Organo Auténomo,
de caracter especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuenta con plena autonomia técnica, de gestion y
financiera, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y
determinar su organizacién interna, funcionamiento y resoluciones; es responsable
de garantizar el cumplimiento de la LTAIPRC, dirigir y vigilar el ejercicio de los
Derechos de Acceso a la Informacién y la Proteccion de Datos Personales,
conforme a los principios y bases establecidos por el articulo 6° de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que de conformidad con el articulo 48 de la LTAIPRC, el Instituto administrara su
patrimonio conforme a la presente Ley, su Reglamento Interior y demas
disposiciones de la materia, tomando en consideracién lo siguiente: los recursos
que integran su patrimonio, serdn ejercidos en forma directa por el Instituto
conforme a la LTAIPRC y demas normatividad aplicable, el ejercicio del
presupuesto debera ajustarse a los principios de eficacia, eficiencia, economia,
transparencia y honradez, de manera supletoria podran aplicarse en la materia, los
ordenamientos juridicos de la Ciudad de México, en tanto no se opongan a la
autonomia, naturaleza y funciones propias del Instituto.
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3. Que es facultad del Pleno del Instituto de acuerdo a los articulo‘é 67, fraccion l,

inciso e, de la LTAIPRC, articulo 12 fracciones X!l y XXVIII del 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
Interior), dictar politicas, lineamientos, acuerdos y demas normatividad necesaria
para ejercer las atribuciones previstas en la LTAIPRC y en la LPDPPSO asi como
establecer y aprobar las normas, procedimientos, criterios e instrumentos para la
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y archivos del
Instituto.

Que de conformidad con el articulo 13, fracciones V, XVII y XIX del Reglamento
Interior del Instituto, es atribucion de la Comisionada Presidenta o Comisionado
Presidente, someter a la aprobacién del Pleno, a propuesta propia o de cualquier
Comisionada o Comisionado Ciudadano, las normas, lineamientos y demas
documentos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Instituto;
tomar las decisiones administrativas y de planeacién operativa necesarias para
cumplir con los objetivos y programas de trabajo aprobados por el Pleno; y realizar
las acciones necesarias para dar cumplimiento a la rendicién de cuentas y gobierno
abierto del Instituto a la sociedad.

Que de conformidad con el articulo 27, fraccion lll del Reglamento Interior del
Instituto, es atribucion de la Direccién de Administracién y Finanzas proponer al
Pleno, por conducto de la Comisionada Presidenta o del Comisionado Presidente y
previa revision de la Direccion de Asuntos Juridicos, los ajustes y actualizaciones al
marco normativo que rige la operacidbn en materia de recursos humanos,
financieros y materiales, asi como en lo relativo a la contabilidad y servicios

generales.

Que los presentes Lineamientos para la Asignacion de Comisiones y Erogacion de
Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México tienen por objeto regular las disposiciones
generales para la autorizacién, otorgamiento y comprobacién de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, para las y los servidores publicos, que en el
desemperio y cumplimiento de sus funciones sean comisionados para el desahogo
de cualquier tipo de diligencia, asi como la asistencia a eventos oficiales
relacionados con la naturaleza del Instituto.
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7. Que los presentes Lineamientos para la Asignaciéon de Comisiones y Erogacién de
Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México permiten el uso racional de los recursos
destinados para estos rubros, en un marco de suficiencia, austeridad y disciplina
presupuestal y coadyuva al cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto.

Por las consideraciones y fundamentos anteriormente expuestos, el Pleno del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicidén de Cuentas de la Ciudad de México emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban los Lineamientos para la Asignacion de Comisiones y Erogacion
de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicidon de Cuentas de la

Ciudad de México.

SEGUNDO. Se instruye al Secretario Técnico para que realice las gestiones necesarias
para publicar el presente Acuerdo en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en el

Portal de Internet del Instituto.

TERCERO. El presente acuerdo entrara en vigor al momento de su aprobacion por el
Pleno del Instituto.
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Asi lo acordéd, en Sesién Ordinaria celebrada el dos de mayo de dos mil diecinueve, por
unanimidad de votos, de los integrantes del Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México, integrado por las Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos, que
firman al calce, ante Hugo Erik Zertuche Guerrero, Secretario Técnico, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 15, fraccién IX del Reglamento Interior de este Instituto,
para todos los efectos legales a que haya lugary, |

JULIO CESAR BONILLA GUTIE'h-R'Ez
COMISIONADO PRESIDENTE

ARiSTIDES RODRIGO Gl}ifR ERO GARCIA MARIA DEL CARMEN NAVA POLINA
COMISIONAUO CIUDADANO COMISIONADA CIUDADANA

MARINA N REBOLLOSO
COMISIONA DADANA
o~
~
\
\

HUGO ERIK ZERTUCHE GUERRERO
SECRETARIO TECNICO
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CAPITULO PRIMERO
Objetivo

Articulo 1.- Las presentes normas son de observancia general y obligatoria para las y los
servidores publicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y tienen por objeto regular las
disposiciones generales para la autorizacion, otorgamiento y comprobacién de viaticos y pasajes
nacionales e internacionales, para las y los servidores publicos, que en el desempefio y
cumplimiento de sus funciones sean comisionados para asistir a eventos oficiales.

No se autorizaran viaticos y pasajes nacionales o internacionales, a las o los servidores publicos
que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, o a los que
estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas.

Términos y Definiciones
Articulo 2.- Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:

1. CDMX: Ciudad de México

2. Comision: Funcién o tarea de caracter extraordinario conferida a los servidores publicos

para que realicen las actividades inherentes a su cargo en un sitio distinto al de su

adscripcion;

DAF: Direccion de Administracidon y Finanzas.

4. Hospedaje: Lugar o establecimiento publico de pernocta, cuando la Comision sea por
mas de un dia.

5. Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

6. Oficio de Comisién: Documento oficial en el que se designa a las o los servidores
publicos para el desarrollo de funciones inherentes al cargo, en un sitio diferente al de su
adscripcion; dirigido a la Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente para su
autorizacion.

7. Oficio de Autorizacion. Documento oficial emitido por la Comisionada Presidenta o
Comisionado Presidente al Director de la DAF autorizando la Comision del servidor o
servidora publica.

8. Pasajes Internacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor publico para
cubrir gastos de transportaciéon aérea en clase turista.

w
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9. Pasajes Nacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor publico para cubrir
gastos de transportacion area clase turista o terrestre.

10. Pleno: Organo Colegiado y méaxima instancia directiva del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México; conformado por las Comisionadas y los Comisionados
Ciudadanos.

11. Tarifa: Monto maximo diario, que se otorga por concepto de viaticos autorizada por el
Pleno del Instituto.

12. Titulares de Area: Comisionadas y Comisionados Ciudadanos, Secretarios, Contralor y
Directores de Area del Instituto.

13. Transporte Terrestre: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor publico para
cubrir gastos de autobUs o gasolina y peaje, cuando utilice su propio vehiculo o un
vehiculo institucional, para trasladarse al lugar de su Comision, dentro del territorio
nacional.

14. Viaticos: Asignacioén presupuestal destinada a cubrir a un servidor publico, los gastos de
alimentacién, hospedaje, transporte local, estacionamiento, llamadas telefonicas y lo
estrictamente indispensables, derivados de la Comisién de la que sea objeto, puede ser
con pernocta y sin pernocta.

15. Vehiculo Institucional. Unidad de transporte propiedad del Instituto, la cual forma parte
del patrimonio institucional.

Disposiciones Generales

Articulo 3.- Las erogaciones derivadas de las comisiones deberan ser registradas en las partidas
presupuestales de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente y emitido por la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX; El ejercicio del gasto en estas partidas se
sujetard a lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de Mexico del
ejercicio presupuestal que corresponda y en la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Articulo 4.- El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma Comisién debe
reducirse al minimo indispensable y la autorizacion debe emitirse en funcién de los criterios de
legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia, control
y rendicion de cuentas, con una perspectiva que fomente la equidad de género y con un enfoque de
respeto a los derechos humanos.

Articulo 5.-. La DAF sera el area responsable del tramite, registro y control de los viaticos y pasajes
nacionales e internacionales.
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Articulo 6.- Los tramites de transportacion aérea y reservaciones de hospedaje, nacionales e
internacionales, podran ser contratados con una agencia de viajes, con la finalidad de poder tener
mejores opciones del mercado y mejores precios.

CAPITULO SEGUNDO

De las Autorizaciones

Articulo 7.- Las comisiones se clasifican en nacionales e internacionales y se constituyen en la
justificacion para la asignacion de viaticos y pasajes; deberan vincularse al cumplimiento de
actividades relacionadas con las funciones institucionales del Instituto y deberan cubrir los
siguientes requisitos:

1. Asignarse Unicamente a las y los servidores publicos que se encuentren en la plantilla de
personal autorizada y en servicio activo, ser las estrictamente necesarias y realizarse en dias y
horarios laborables, salvo en casos justificados;

2. En ningtin caso se otorgaran viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceras personas o la
realizaciéon de actividades ajenas a la Comision.

Articulo 8.- Las comisiones nacionales deberan ser autorizadas por el Comisionado Presidente,
estipulando el objeto y periodo de la Comisién. Las comisiones internacionales deberan ser
aprobadas por el Pleno del Instituto y habran de cefiirse a las tarifas establecidas en el Acuerdo que
el Pleno emita al respecto, considerando que Unicamente podran realizarse un viaje internacional de
caracter oficial al afio con cargo al presupuesto del Instituto.

Sélo se podran autorizar viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales, los programas o las
funciones conferidas y en general las acciones o actividades sustantivas del Instituto.

CAPITULO TERCERO

Del Otorgamiento

Articulo 9.- El otorgamiento de viaticos se sujetara a las tarifas autorizadas por el Pleno, las cuales
podran cubrir; hospedaje, alimentacién, transporte local, estacionamiento, llamadas telefonicas y los
estrictamente indispensables, asi como las que se encuentren vinculadas con la Comision.
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Articulo 10.- La DAF sera la encargada de tramitar y pagar el pasaje aéreo objeto de la Comisién,
por lo que la o el servidor publico solo firmara la factura. Respecto al transporte terrestre, la o el
servidor publico encargado de realizar la Comisién debera comprobar el gasto generado por su

traslado.

Articulo 11.- Las asignaciones de viaticos y pasajes deberan tramitarse en la DAF con al menos
cinco dias habiles de anticipacién, los cuales se tramitaran con los oficios de autorizaciéon y de

Comision.

La DAF efectuara la transferencia de recursos a la cuenta de ndmina registrada por la o el servidor
o servidora publica y realizara el formato “Recibo de Gastos a Comprobar por Viaticos y/o Pasajes”
Nacionales o Internaciones, segtin corresponda (Anexo | y II) una vez recibido el viatico, el servidor
o servidora publica debera firmar dicho formato.

En el caso que la DAF realice las gestiones de tramite y pago de hospedaje, el monto erogado sera
disminuido del viatico depositado.

Cuando no se tramiten los vidticos en forma anticipada, se podra cubrir el importe de las
erogaciones realizadas en la Comision como viaticos devengados, cumpliendo con los requisitos

establecidos.

Articulo 12.- Para el personal de nivel operativo que se autorice acompafar por el mismo periodo
de la Comisién a un servidor plblico de mando medio o superior, se le homologara la asignacion de
viaticos correspondiente a un mando medio, conforme a la tarifa autorizada seguin corresponda.

Articulo 13.- La asignacion de viaticos sera en periodos mayores a 24 horas, en funcién de los dias
establecidos en el oficio de autorizacidn.

Articulo 14.- Los montos anticipados por concepto de viaticos se deben otorgar en los términos del
articulo 81 fraccién Il de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

Articulo 15.- Para el cumplimiento de una Comisién nacional que amerite la asignacion de
transporte terrestre se cuantificara con base en los medios de transporte idéneos al lugar de
destino, la trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la misma, y el menor costo de los

pasajes.
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Articulo 16.- Para la asignhacion de pasajes se seleccionara el medio de transporte iddneo,
considerando lo siguiente:

1. Lugar de destino y medios de transporte existentes;
2. Los costos de diversos medios de transporte y las clases y modalidades del servicio; y
3. Situacién y estado de salud del servidor o servidora publica.

Articulo 17.- Los destinos que se encuentren en el Estado de México, Puebla, Morelos, Querétaro,
Hidalgo y Tlaxcala, entre otros, podran utilizar transporte terrestre.

Articulo 18.- En caso de que el servidor o servidora publica deba cubrir en el mismo dia varios
eventos en diferentes destinos se otorgara solo un dia de viaticos con o sin pernocta, segun sea el
caso, independientemente del niumero de destinos por dia.

CAPITULO CUARTO

De la Comprobacién

Articulo 19- Los viaticos nacionales e internacionales deberan comprobarse con los pases de
abordar, las facturas de hospedaje, alimentacién y demas comprobantes expedidos oficialmente
que se hayan generado durante la Comision. Los gastos por concepto de Transporte Terrestre se
comprobaran junto con los viaticos nacionales mediante la facturacién de gastos de peaje y
gasolina generados o, en su caso, el boleto de autobus; tanto el comprobante de gasolina como el
de peaje deberan corresponder al periodo de la comisién. (Anexos lll y V).

Articulo 20.- El servidor o servidora publica debera presentar a la DAF la comprobacion de los
importes otorgados en un plazo de 5 dias habiles, contados a partir de la fecha de conclusion de la
Comision, mediante la entrega de la documentacién establecida en el articulo anterior que acredite
los gastos y que reuna los requisitos fiscales.

En caso de que la Direccién de Administracién no reciba la comprobacion de viaticos en un plazo de
diez dias habiles posteriores al regreso del servidor publico, podra realizar el descuento via némina
equivalente al monto otorgado para el cumplimiento de la comision, previo aviso al viaticante.

Articulo 21.- Cuando el servidor o servidora publica por alguna razén justificada no le sea posible
comprobar el importe de los viaticos nacionales o internacionales, asi como los documentos que no
cumpla los requisitos fiscales y obtenga la autorizacién de su Superior Jerarquico, podran incluir un
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maximo del 10% de la tarifa como gastos sin comprobante en el plazo sefialado en el articulo
anterior (Anexos V).

Articulo 22.- La documentacién comprobatoria de viaticos internacionales sera la que expidan los
proveedores de bienes y servicios de acuerdo con las politicas locales adoptadas en el pais de la

Comisién.

Articulo 23.- Quedan excluidos de los vidticos nacionales e internacionales, los gastos por
concepto de bebidas alcohdlicas, cigarros, articulos de higiene personal, medicamentos, articulos
farmacéuticos, artesanias, libros, articulos de oficina, propinas y souvenirs, y demas que no se
encuentren directamente vinculados con el objeto y desarrollo de la Comision.

Articulo 24- Para comprobar la participacion en las Comisiones, los servidores y servidoras
publicas, deberan llenar el formato de Constancia de Participacion en la Comision (Anexo VI), el
cual debera ir acompafiado de los siguientes documentos que son enunciativos mas no limitativos:

. Fotografias

. Credenciales

. Constancias o certificado de participacion

. Correos Electrénicos

. Documento de registro de los eventos
Reporte de la Comision

. Itinerarios de los eventos

Articulo 25.- Queda prohibido el uso de pasajes aéreos de primera clase o business class, salvo
que entre el punto de origen y el de destino medien mas de 10,000 kilémetros, y la diferencia sea
erogada por el servidor o servidora publica.

CAPITULO QUINTO

De las Tarifas

Articulo 26.- Tratandose de comisiones que comprendan la estancia en distintas poblaciones,
entidades federativas o paises, la cuota que se asigne es la que marque la tarifa correspondiente a
cada una de ellas de acuerdo a lo aprobado por el Pleno y al nimero de dias de permanencia en
cada lugar. En los casos en que coincida la estancia en dos o mas localidades o paises en un
mismo dia, se aplica la tarifa de la localidad o pais en que se pernocte.
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Articulo 27.- Las tarifas se podran cubrir en moneda nacional, en délares estadounidenses o en
euros, conforme a la zona econdémica de que se trate y a partir de la fecha en que la o el servidor
publico desempefie la Comision.

En comisiones oficiales por un tiempo menor de 24 horas, se le deberan asignar el monto sefialado
por concepto de tarifa vidticos sin pernocta, dicha tarifa sélo servira para cubrir gastos de
alimentaciéon y de transporte.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su aprobacion por el Pleno del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juérez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica de la Ciudad de México.

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

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados de la Ciudad de México.
Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México.

Reglamento Interior del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccién de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

Programa Operativo Anual del ejercicio fiscal.

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http:/iwww.infodf.org.mx
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ANEXO | RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES NACIONALES

- Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién
In'u de Datos Personales y Rendiciéon de Cuentas de 1a Cludad de México
Direccion de Administracion y Finanzas

RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES NACIONALES
Ciudad de México, a de de20___ (1)
RECIB:S__________{2)

Por media del presente, hago constar que recibao |a cantidad total da § [
M.N.} {3), conformado por vidticos _ (4} pemocta para participar en (3} . a
celebrarse el dia {9) .en (YY) .

Asimismo. me comprometo qua la comprobacion la realizaré dentro de los 5 dias habiles posteriores a
ia conclusion de 1a comision de conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos para {a ssignacion
de comisiones y erogacion de viaticos y pasajes nacionales e inlemacionales para los Servidores
Publicos del Institulc de Transparencia, Accesa a la Informaciin Publica. Proteccidon de Datos
Personales y Rendicion de Cuenias de la Ciudad de México, mediante facturas B nombre del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion da
Cuenias de la Ciudad de México y que estas facturas deberan cubrir con todos Yos requisitos fiscales
establecidos en 8l Codigo Fiscal de la Federacidn y en caso de existir un remanente lo deberé
deposiltar a la cuenta bancaria (8) de Scotisbank Inverlat o a la cuenta CLAHLE
(9}, para realizar la transferencia a favor del Instituto de Transparencia, Acceso & la
Informacion Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México
y eniregar 1a ficha da deposiio original a la Direccidn de Administraciin y Finanzas.

En caso de no elfectuar la comprobacian de los vidticos recibidos, aulorizo que se realice el descuento
via némina, de conformidad con el articulo 18 de Lineamientos para la asignacion de comisiones y
erogacidn de vidlicos y pasajes nacionales e internacionales para los Servidores Publicos del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personaies y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México.

Recibe Entrega
{10) {11)
Nombre, firma y carga dal Nombre, firna y cargo
viaticante

La Morena Mo. 883, Col Marvarte, Alcaldis Benite Judrez, C.P, 01020 Teli 30362120
Inttpriwww.inle ti. orp.mx

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
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- Institute de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Protecclén
In'n de Datos Personales y Rendiclén de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion de Administracion y Finanzas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES (NACIONALES)"

S8E DEBE ANOTA:

Dia, mes y afic de elaboracion.
Monta recibido con ndmero en el encabezado.
Montbo recibido con numero y letra en el cuarpo del recibo.
Especificar si ol viatico es con o sin pernocta.
Nombre dei evento, conferencia o motivo de la Comiaion.
Fechea o duracion de la Comisitn.
Lugar de la Comisidn.
Nuamero de cuenta bancaria.
Mumero de cuenta CLABE.
. Nombre, fima y cargo del viaticante.
. Nombre, firma y cargo dal servidor piblico encargado de enfragar los viaticos.

E g R BRSO R GRS

-Q

Nota: En caso de que la DAF haya realizado gestiones de pago de pago de hospedaje y se
oforguen gaslos de transporte terrestre se deberd incluir el detaile en el recibo de gastos a

comprobar.

La Moteus Na. D83, Col Narvaria, Alnaidis Bsnlts Julrez, C.F. 03030 Telk 36282120
ntiprivwvnsinrie il orpma

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http:/iwww.infodf.org.mx
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ANEXO Il RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES
INTERNACIONALES

- institulo de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccién
lnto de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de 1a Cludad de México
Direccion de Administracién y Finanzas

RECIBO DE GASTOS A COMPRORBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES INTERNACIONALES

Ciudad de México, 8 de de 20__ (1)}

RECIBI:$__________(2)

Por medic del! presente, hago constar que recbo _ (3)___ dlas de vidlicos con pernocta por

$ ( M.N.) {4) equivalente B ( 1 {9) a! tipo

de cambio del dia (6) de $__ {7) pesos. Lo anterior, por haber sido designado(a)
para asislir {8) 8 celebrarsa en (k)] los dias del {10)

Me comprometo con la finalidad de comprobar adecuadamente el ejercicio de § {

M.N.} (11) dentro de los 5 dias habiles posteriores a la conclusion de la comision, de conformidad con
al articulo 18 de los Lineamientos para la asignacién de comisiones y erogacién de viatices y pasajes
nacionales e internacicnales para los Servidores Publicos del instiuto de Transparencia, Acceso 8 18
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México
y en caso de existir un remanente, a depositarlo a la cuenta banceria 12 .
de Scotiabank Inverisl o a la cuenta CLABE {13) , a favor del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proleccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y entregar la ficha de deposito original a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

En caso de no efectuar la comprobacion de los viaticos recibidos, autorizo que se realice el dascuentoy
via nomina, de conformidad con el articulo 19 de Lineamientos para la asignacion de comisiones y
erogacion de vidlicos y pasajes nacionales e intermacionales para los Servidores Pablicos del Institulo
de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablics, Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de
Cuentas de la Ciudad de México.

Reciba Entrega
{14) {18)
Nombre, firma y cargo del Nombre, firma y cargo
viaticante

La Movema No. 803, Cod. Narvarie, Alcaldla Benibo Judrez, C P. 03020 Tel! 38302120
M www.infodi. org.smx

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http:/iwww.infodf.org.mx
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- Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica, Proteccion
I“'o de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Cludad de México

Direccion de Administracion y Finanzas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES (INTERNACIONALES)”

SE ODEBE ANOTAR:

Dia, mes y aflo de elaboracion.
Monla recibido con nimero en el encabezado.
Numera de dias otorgadas de viaticos
Cantidad recibida con numaro y lefra.
Monto recibido en moneda exiranjera.
Dia del tipa de cembio con el cual se realizo el calculo.
Tipo de cambio con el cual se realizd el caiculo
Nombre del evento, conferencia o motivo de la comisiin.
Lugar de la Comisidn.
. Fecha o duracion de la Comision.
. Se repite cantidad recibida con nimero y letra.
. Numero de cuenia bancana.
. Niumero de cuenta CLABE.
. Mombre, firma y cargo del viaticanie.
. Nembre, firma y cargo del servidor publico encargado de eniregar los viaticos.

BN U RWN -

P N Te )
0 Lwh - Qg

Nota: En caso de que la DAF haya realizado gestiones de pago de pago de hospedaje y se
otorguen gastos de transporie terrestre se deberad incluir el detalle en el recibo de gastos a
comprobar.

La Morena No. 803, Cot. Narvarte, Alcaldia Bemita Judrez, C.P, 01420 Tel: 3632120
Witp: ‘www_ knfo ol org . mx
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ANEXO Il

COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE DE COMISION NACIONAL

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

Direcclon de Adminlistraciéon y Finanzas

COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE DE COMISION NACIONAL

Fecha: (1)
Nombre del Servider Publko: 2
Lugar de la comisién: 3
Periodo de la comision: 4
Chjeto de la comisién:
Conoeplo No. de Factura, recibo, alc. Fecha Importe
(&) Y] (9 (9
Hospedaje
3 =
Subtotsl de Hospedaje (10)] § -
JAlimentos -
e -
$ -
3 -
Subtotal de Alimenios (11)] § .
Diros
3
3 rx
Gastos sin comprobar 12)
3
T =
Subtotal de Otros (13]] § -
Subtotal de viiticos (14)
q-Tl'aﬂs.gel'ta terrestre
3
>
" -
3 -
Total de Transporie lerresire !1!]| $ -
Total do viiticos (16) | $ .

(*]1 5N exceder &) 10 dei total, de anseae d arliculo 20 de los Lineamientos para la Iskgnackin e comisiangs y erogacion ge viabcos y pasajes
raciorales e intemaoonak4 PYa ioc Servidores PUNIDDS del INgdlutn de Tranaparencly, Acreso a i Insrmacion Patiica. Proleccion de Oalos

Fersonales ¥ Rendicwon oo Cuertas do L Cludad do Méwco

17) (18)
Mombre, firma y cargo del Nombre, fuma y cargo
viaticante Vo.Bo

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http:/iwww.infodf.org.mx
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INSTRUCTIVC DE LLENADQ DEL FORMATO
COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSFORTE TERRESTRE DE COMISION NACIONAL

SE DEBE ANOTAR:

1 Dia, mes y aflo de elaboracion.
2 Nombre dal Servidor Publico que realizé ia Comisian.
3 Lugar donde se realizé la Comisidn.
4 Periodo de la Comision.
5 Nombre del evenlo, conferencia, u objelo de is comision.
& Concepto de gasto: hospedaje, alimentos, transporie. stc.
7 Numero de la factura o recibo que compruebe el gasto.
8 Fecha en que se realizo &l gasio.
9 Importe ded gasta.
10 Sumatoria del concepto Hospedaje.
11 Sumatoria del conceptc Alimentos.
12 Importe qua viens del formalo Gaslos sin Comprobante.
13 Sumatoria del conceplo Otros.
14 Suma de los subtolales, hospedajs, alimentos y otros.
15 Suma de Transporie Terrestre.
16 Suma de los subtolaies, hospedaje, alimentos, otros y transporte lerresire.
17 Nombre y firma ded Servidor Publico Viaticante.
18 Nombre y firma del Superior Jerdrquico del Viaticante

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx
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ANEXO IV COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE DE COMISION

info

COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE DE COMISION INTERNACIONAL

INTERNACIONAL

Direccién de Administracion y Finanzas

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

Fecha: (1)
Nombra del Servidor Publico: (2)
Lugar de la comisidn: (3)
Periada de la comisian: 4
Objeto de Ia comisin: H
Concepto Fﬁu' | —
ancep actwra, achna Moneda do
{6) racibo, etc. (8} arigen TC. ETpeiteS
@) 8 {10) {11)
ﬂnsp&daﬂ
9 E;
19 -
Subtotal de Hospedaje (12)] § S
Alimentos
s F
3 >
Subtotal de Alimentos (13)| § -
[Otros
[ -
3 =
[Gastos sin comprobar [14)
Subtolal de Otros (15)] § -
|Gastos de transporte local
T =
3 =
S =
S
Total da Transporie terrentre (10}] $ -
| Total de vidticos (17) | $ -

{1 SN axceder el 10 adel (olal, Oe acuerdo  atiode 20 de los Uneameraos paa 13 Augnacksn de comisiones ¥ erogacion de vidticos y

rasajes nacionakes & inlermancrales para os Servidores Pubdcos da Iratiiuio de Transparencla, Acceso a3 la Inlormacion Pubtica,
Protecocn e Dalns Personales y Rendioon de Cuenias da b Qudad de Méxca

(18)

Nombre, firma y cargo del viaticante

(19}

Nombra, firma y cargo
Vo.Bo.

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx .
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ﬁ = ' Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
inio de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Cludad de México

Direccion de Administracién y Finanzas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE DE COMISION
INTERNACIONAL
SE DEBE ANOTAR:

{ Dia, mes y af\o de elaboracion.
2 Nombre del Servidor Puablico que realizd is Comisidn.
3 Lugar donde se realizo la Comision.
4 Periodo de la Comisitn.
5 Nombre del evento, conferencia, u objeto de la comisidn.
6 Concepla de gasto: hospedaje, alimentos, irensporte, etc.
7 Namero de la factura a recibc qua compruebe el gasto.
B Fecha en que e realizd el gasto.
9 tmpone dal gasto, en moneda extranjera.
10 El tipo de cambio con &l cusl se realiza el clculo.
11 Monto en pesos mexicanos.
12 Sumatoria del concepto hospadaje.
13 Sumatona del concepto alimentos.
14 Importe que viene del formato Gastos sin Comprobants.
15 Sumatoria del concepto otros.
16 Sumatoria del concepto traslados.
17 Suma de los conceptos Haspadaja, Alimentos, Otros y traslados.
18 Nombre y firma del Servidor Publico Vialicanta.
19 Nombre y firma de{ Superior Jerarquico del Viaticante

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx
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ANEXO V COMPROBACION DE VIATICOS

Gastos sin comprobante
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
ﬁ In“] de Dalos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion de Administracion y Finanras

COMPROBACION DE VIATICOS
Gastos sin comprobante

Facha: [iL1]
Nombye de! Servidor Fublico: 2)
Lugar de |a comisién: Kl
Penodo de la comision: g
Objeto de La comision:
Conceplo Fecha e
%) m Moseds de origan TC. imparie
U] 9} (19)
3 =
] =
S
s =
[ =
s 5
[ .
[ -
g .
[ =
] =
s =
g »
s ]
5 =
b
TOTAL(11) | § s

De a0erdn & Mtcun 20 d= 1os Linearmianios £ara 13 asignacon ds camsicees y SDgacon 4o visticos y pasyes nodondes e
IMAmacEnIes pIr ks Serafes Fubbios del Nsindo de Transparenca ALCeso ala rformacion Fuica, Froleccion oo Dalos
Personaies y Rendicidn oo CLenlas de b Chudad de anco y byo proiesia de dear vercad, amia la relaciin porenorda de (<]
g3210s que reaica daranle miostanaa on 12). a1 el periodo conprerdido oe 3 _a dd presenia

ano pam askir 3 14}

(15) 110!
re. famna y cargo

Nombre, fema y cargo del viaticania VaBo.

La Morena No, 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http:/iwww.infodf.org.mx
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Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion
6"““ de Dalos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion de Administracion y Finanzas
INSTRUCTIVO DE LLENADC DEL FORMATGQ

COMPROBACION DE VIATICOS
Gastos sin comprobante
SE DEBE ANOTAR:

1 Dia, mes y afio de elaboracion.

2 Nombre del Servidor Publico que realizd la Comision.

3 Lugar donde sa realizd la Comisidn.

4 Pericdo de la Comision.

5 Nombse del evento. conferencia, u objelo de la comision.
8 Conceplo de gasto; hospedaje, alimentos, transporte, etc.
T Facha en que 5o realizd el gasto.

g Imporie del gasto, en moneda extranjera.

9 El fipo de cambio con & cual se realiza el célculo.
10 Monio en pesos mexicanos.
11 Total de los gastos sin comprobantes.

12 Lupar donde se realzd la Comision.

13 Sumatoria ded concapto akmentos.

14 Nombee del evenio, confersncia, u objeto de la comision.
15 Nombqe y firma del Servidor Pubdico Viaticante.

16 Nombqse y firma del Superior Jerdmuico del Viakicante

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx
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ANEXO VI CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE COMISION

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica, Proteccion
ﬁl“'ﬂ de Datos Personales y Rendlcion de Cuentas de la Cludad de México

Direccién de Adminlistracién y Finanzas

CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE COMISION

Fecha: (11
Nombre del Servidor Publico: {2)
Lugar de la comision: (3)
Periodo de la comision: (4)

Obijeto de la comision {Breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados
obtenidos, y/o contribuciones que aportard al Instituto)

%

Documentos anexos (6)

(7)
—TNOMGrE, NE y cargo agr

viaticante

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juérez, C.P. 03020 Tel: 56362120
http://www.infodf.org.mx



T RLE N_a““:l\‘.. _
VR N

ANO LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES Y ERO E
2019 VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTER f\CIONAL

-
ﬁ Intn INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PROTECCION
DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Protecclén
ﬁ ""n de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México

Direccion de Administracién y Finanzas
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE COMISION
SE DEBE ANOTAR:

1 Dia, mes y ano de elaboracion.
2 Nombre del Servidor Publico que realizd la Comision.
3 Lugar donde se realizd la Comision.

4 Periodo de la Comision.

Narrar el fin u objetivo de la Comision, por medio de un breve resumen de las actividades
realizadas, conciusiones, resultados obtenidos, y/o contribuciones que aportara al Instituto.

€n su caso documenlos anexos, que demuestren su participacion en la Comision, como:
6 fotograflas, credenciales, constancias de participacion, certificados de participacion, comeos
electronicos, documento de registro de los eventos, itinerarios de los eventos, etc.

7 Nombre y firna del Servidor Pxblico Viaticante.

La Morena No. 865, Col. Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, C.P. 03020 Tei: 56362120
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