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CAPITULO PRIMERO
Objetivo

Articulo 1.- Las presentes normas son de observancia general y obligatoria para los
servidores publicos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales del Distrito Federal y tienen por objeto regular las disposiciones generales para
la autorizacion, otorgamiento y comprobacion de vidticos y pasajes nhacionales e
internacionales, para 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 los servidores publicos
gue se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia o
gue 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;

3. DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

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

5. Instituto: Instituto de Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

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

7. Oficio de Autorizacién. Documento oficial emitido por el Comisionado
Presidente al Director de la DAF autorizando la Comision del viaticante.

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

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

10. Pleno: Organo Colegiado y maxima instancia directiva del Instituto de Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de
México; conformado por sus Comisionados Ciudadanos

11. Tarifa: Monto méximo diario, que se otorga por concepto de viaticos autorizada
por el Pleno del Instituto.
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12. Titulares de Area: Comisionados Ciudadanos, Secretarios, Contralor y
Directores de Area del Instituto.

13. Transporte Terrestre: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor publico
para cubrir gastos de autobls 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. Viaticante: Servidor Publico encargado de realizar una Comision.

15. Viéticos: Asignacion presupuestal destinada a cubrir a un servidor publico, los
gastos de alimentacion, hospedaje, transporte local, estacionamiento, llamadas
telefénicas y lo estrictamente indispensables, derivados de la Comision de la
gue sea objeto. Puede ser con pernocta y sin pernocta.

16. 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 de la
CDMX vigente emitido por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas de la
CDMX. El ejercicio del gasto en estas partidas se sujetara a lo establecido en el Decreto
de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio presupuestal que corresponda y
en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Articulo 4.- El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma Comision
debe reducirse al minimo indispensable y la autorizacion debe emitirse en funcion 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 serd el area responsable del tramite, registro y control de los viaticos y
pasajes nacionales e internacionales.

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
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cumplimiento de actividades relacionadas con las funciones sustantivas del Instituto y
deberan cubrir los siguientes requisitos:

1. Asignarse Unicamente a 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 ningln caso se otorgaran viaticos y pasajes para sufragar gastos de terceras
personas o la realizacion 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 Comision; asi mismo las comisiones
internacionales deberan de seran aprobadas por el Pleno del Instituto y habran de cefiirse a
las tarifas establecidas en el Acuerdo que el Pleno emita al respecto.

Soélo 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, tales como el intercambio de conocimientos
institucionales; la representacibn gubernamental; la implementacion de proyectos; la
capacitacion 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, alimentacion, transporte local, estacionamiento,
llamadas telefonicas y los estrictamente indispensables, asi como las que se encuentren
vinculadas con la Comision.

Articulo 10.- La DAF sera la encargada de tramitar y pagar el pasaje aéreo objeto de la
Comisién, por lo que el viaticante solo firmara la factura; respecto al Transporte Terrestre,
debera comprobarlo el Servidor Publico encargado de realizar la Comision.

Articulo 11.- Las asignaciones de viaticos y pasajes deberan tramitarse en la DAF con
cuando menos cinco dias habiles de anticipacion, los cuales se tramitaran con los oficios de
autorizacion y de Comision.

La DAF efectuara la transferencia de recursos a la cuenta de némina registrada por el
viaticante y realizard el formato “Recibo de Gastos a Comprobar por Viaticos y/o Pasajes”
Nacionales o Internaciones, segun corresponda (Anexo | y Il) una vez recibido el viatico el
viaticante debera firmar dicho formato.
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En el caso que la DAF realice las gestiones de trdmite y pago de hospedaje, el monto
erogado ser& disminuido del vitico depositado.

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

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

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

Articulo 14.- Los montos anticipados por concepto de viaticos se deben otorgar en los
términos del articulo 72 fraccion Il de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal.

Articulo 15.- Para el cumplimiento de una Comisién nacional que amerite la asignacion de
transporte terrestre, la misma se debe cuantificar considerando los medios de transporte
idoneos al lugar de destino, tomando en cuenta la trascendencia y urgencia para el
cumplimiento de la Comision, y el menor costo de los pasajes.

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

1. Lugar de destino y medios de transporte existentes;
2. Los costos de diversos medios de transporte y en las clases y modalidades del servicio;

y
3. Situacién y estado de salud del servidor publico viaticante.

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 viaticante 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 nimero de destinos por dia.

CAPITULO CUARTO

De la Comprobacién

Articulo 18.- Los vidticos nacionales e internacionales deberan comprobarse con los pases
de abordar, las facturas de hospedaje, alimentacion y demas que se hayan generado
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durante la Comisién. Los gastos por concepto de Transporte Terrestre se comprobaran
junto con los viaticos nacionales mediante la facturacion de gastos de peaje, gasolina o en
su caso de autobus; el comprobante de gasolina debe corresponder al periodo de la
comision. (Anexos Il y V).

Articulo 19.- El viaticante debera presentar la comprobacion a la DAF, de los importes
otorgados, en un plazo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de conclusién de la
Comisién, mediante la entrega de la documentacion establecida en el articulo anterior, que
acredite los gastos y que reuna los requisitos fiscales.

En caso de que la Direccién de Administracion no reciba la comprobacion de viaticos en un
plazo de diez dias posteriores al regreso del servidor publico, podra solicitar el descuento
via nomina, previo aviso.

Articulo 20.- Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar el importe de
los viaticos internacionales por parte del viaticante, ser4 necesario que entregue un
desglose pormenorizado de estos gastos que haya realizado, bajo protesta de decir verdad
y obtenga el Visto Bueno del Comisionado Presidente, en el plazo sefialado en el articulo
anterior (Anexos VI).

En la comprobacion de viaticos nacionales podran incluir un méaximo del 10% de la tarifa,
por concepto de gastos realmente efectuados sin comprobante, o bien teniéndolo, no
cumpla los requisitos fiscales y obtenga la autorizacion de su Superior Jerarquico, en el
plazo sefialado en el articulo anterior (Anexos V).

Articulo 21.- La documentacion 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 Comision.

Articulo 22.- Quedan excluidos de los viaticos 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 desarrollo de la Comision.
Articulo 23.- Para comprobar la participacién en las Comisiones, los viaticantes, deberan
llenar el formato Constancia de Participacion en la Comision (Anexo VII), 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 Comisién
. ltinerarios de los eventos
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Articulo 24.- 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 méas de 10,000 kilometros.

CAPITULO QUINTO
De las Tarifas

Articulo 25.- Trathndose 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
namero 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.

Articulo 26.- Las tarifas se podran cubrir en moneda nacional, en délares americanos o
euros, conforme a la zona econémica de que se trate y a partir de la fecha en que el
servidor publico desemperie la Comision.

En comisiones oficiales por un tiempo menor de 24 horas, se le debera asignar el monto
sefialado por concepto de tarifa viaticos sin pernocta, dicha tarifa s6lo servira para cubrir
gastos de alimentacién y de transporte.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Marco Normativo

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

Anexos
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Anexo | Recibo de gastos a comprobar por viaticos y/o pasajes (hacionales)

Anexo Il Recibo de gastos a comprobar por viaticos y/o pasajes (internacionales)

Anexo Il Comprobacién de viaticos y transporte terrestre

Anexo IV Comprobacién de viaticos nacional gastos sin comprobante

Anexo V Comprobacion de viaticos internacionales

Anexo VI Comprobacion de viaticos internacionales gastos sin comprobante

Anexo VII Constancia de participacion en los eventos de comision
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ANEXOS

ANEXO | RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES
(NACIONALES)

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

i i México, D.F., a de de 20__ .(1)
it de Access o n iniormacion Pibiice
y RECIBI: $ (2)
RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAIJES.
Por medio del presente, hago constar que recibo la cantidad total de $ ( M.N.) (3),
conformado por viaticos (a) pernocta para participar en (5) a celebrarse el dia

(6) ,en (7)

Asimismo, me comprometo que la comprobacién la realizaré dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
conclusién de la comisién de conformidad con el articulo 18 de los Lineamientos de Viaticos y Pasajes en
Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidores Publicos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, mediante facturas a nombre del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de datos Personales del Distrito Federal y que estas facturas deberan cubrir
con todos los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacién y en caso de existir un
remanente lo deberé depositar a la cuenta bancaria (8) de Scotiabank Inverlat o a la cuenta CLABE

(9) para realizar la transferencia a favor del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal y entregar la ficha de depdsito original a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

En caso de no efectuar la comprobacién de los viaticos recibidos, autorizo que se realice el descuento via
nédmina, de conformidad con el articulo 19 de los Lineamientos de Viaticos y Pasajes en Comisiones Nacionales
e Internacionales para los Servidores Publicos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal.

RECIBE: ENTREGA:

(10) (11)
Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afio de elaboracion.

Monto recibido con nimero en el encabezado.

Monto recibido con nimero y letra en el cuerpo del recibo.
Especificar si el viatico es con 0 sin pernocta.

Nombre del evento, conferencia o motivo de la Comision.
Fecha o duracién de la Comisién.

Lugar de la Comision.

Numero de cuenta bancaria.

. Numero de cuenta CLABE.

10. Nombre, firma y cargo del viaticante.

11. Nombre, firma y cargo del servidor publico encargado de entregar los
viaticos.

©oN OO A ONPRE

Nota: En caso de que la DAF haya realizado gestiones de pago de pago de
hospedaje y se otorguen gastos de transporte terrestre se debera incluir el
detalle en el recibo de gastos a comprobar.
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ANEXO Il RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAJES
(INTERNACIONALES)

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

México, D.F., a de de 20__.(1)
in'n RECIBI: (2)
RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR VIATICOS Y/O PASAIJES.
Por medio del presente, hago constar que recibo _ (3) dias de viaticos con pernocta por $
( M.N.) (4) equivalente a ( ) (5) al tipo de cambio del dia
(6) de S (7) pesos. Lo anterior, por haber sido designado(a) para asistir (8) a
celebrarse en (9) 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 conclusiéon de la comision, de conformidad con el articulo 18 de los
Lineamientos de Vidticos y Pasajes en Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidores Publicos del
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal y en caso de existir
un remanente, a depositarlo a la cuenta bancaria (12) de Scotiabank Inverlat o a la cuenta
CLABE (13) , a favor del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion

de datos Personales del Distrito Federal y entregar la ficha de depdsito original a la Direccién de Administracién y
Finanzas.

En caso de no efectuar la comprobacion de los vidticos recibidos, autorizo que se realice el descuento
correspondiente via nédmina, de conformidad con el articulo 19 de los de los Lineamientos de Viaticos y Pasajes en
Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidores Publicos del Instituto de Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

RECIBE: ENTREGA:

(14) (15)
Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

. Dia, mes y afio de elaboracion.

. Monto recibido con nimero en el encabezado.

. Nimero de dias otorgados de viaticos.

. Cantidad recibida con numero y letra.

. Monto recibido en moneda extranjera.

. Dia del tipo de cambio con el cual se realizo el calculo.

. Tipo de cambio con el cual se realiz6 el calculo

. Nombre del evento, conferencia o motivo de la comision.

© 00 N o O B~ W DN P

. Lugar de la Comision.
. Fecha o duracion de la Comision.

B
)

. Se repite cantidad recibida con namero y letra.

. Nimero de cuenta bancaria.

. Numero de cuenta CLABE.

. Nombre, firma y cargo del viaticante.

. Nombre, firma y cargo del servidor publico encargado de entregar los
viaticos.

e e
g b wN

Nota: En caso de que la DAF haya realizado gestiones de pago de pago de
hospedaje y se otorguen gastos de transporte terrestre se debera incluir el
detalle en el recibo de gastos a comprobar.
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ANEXO Il COMPROBACION DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE

infoq;

s e
J Pretetcian o D Pernsies el vt Federst

Nombre del Servidor Publico: "

COMPROBACIKON DE VIATICOS Y TRANSPORTE TERRESTRE

Fecha: (1)

Instituto de Acceso ala Informacién Piiblica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

(2)

Lugar de la comisién:

(3)

Periodo de la comision:

(a)

Objeto de la Comisién

(s)

No. de Factura,

Concepto . Fecha Importe
(6) recibo, etc. (8) ©)
(7)
Hospedaje
$0.00
S0.00
Subtotal Hospedaje (10) 50.00
Alimentos
$0.00
S0.00
Subtotal Alimentos (11) 50.00
Otros
S0.00
S0.00
Gastos sin Comprobante (*) (12) $0.00
Subtotal Otros (13) $0.00
Transporte Terrestre
S0.00
$0.00
Subtotal Transporte Terrestre (14) $0.00
Total (15) $0.00
Vidticos (16) $0.00
Transporte
Terrestra (17) S0.00

Distrito Federal.

(18)

*} Sin exceder el 10% del total, de acuerdo al articulo 20 de los Linea mientos de Vidticos y Pasajes en Comisiones Nacionales e
Internacionales para los Servidores Pdblicos del Instituto de Acceso a la Informacién Piablica y Proteccidn de Datos Personales del

(19)

Nombre y firma
del Servidor Publico Viaticante

Nombre y Firma
Vo. Bo.
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afo de elaboracion.

Nombre del Servidor Publico que realizé la Comisién.
Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comisidn.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la comision.
Concepto de gasto: hospedaje, alimentos, transporte, etc.
Numero de la factura o recibo que compruebe el gasto.
Fecha en que se realizo el gasto.

Importe del gasto.

Sumatoria del concepto Hospedaje.

Sumatoria del concepto Alimentos.

Importe que viene del formato Gastos sin Comprobante.
Sumatoria del concepto Otros.

Sumatoria del concepto Transporte Terrestre.

Suma de los subtotales, hospedaje, alimentos, otros y transporte
terrestre.

Suma de los subtotales, hospedaje, alimentos y otros.

Total de Transporte Terrestre.

Nombre y firma del Servidor Publico Viaticante.

Nombre y firma del Superior Jerarquico del Viaticante

©oO~NO OO~ WNEPE
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ANEXO IV COMPROBACION DE VIATICOS NACIONAL Gastos sin comprobante

Instituto de Acceso a la Informacién Piblica
¥ Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

COMPROBACHKIN DE VIATICOS NACIONAL
= Gastos sin comprobante
Info.
¥ P e o P ot B Pt Fecha:" )

Nombre del Servidor Pidblico: " {2}

lugar de la comisidn: T {3}

Periodo de la comisidn: r {a}

Objeto de la Comisidgn T {5}

Concepto Fecha Importe
(6) 7) 8)
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
50.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
S0.00
Total * (9) $0.00

* En caso de Comisiones Nacionales sin exceder el 10% del total de los viaticos otorgados, de acuerdo al articulo 20 de los Lineamientos

de Viidticos y Pasajes en Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidores Pablicos del Instituto de Acceso a la Informacidn

Pablica y Proteccidn de Datos Personales del Distrito Federal.

De acuerdo al articulo 20 de los Lineamientas de Vidticos y Pasajes en Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidares

Puablicos del Instituto de Acceso a la Informacidn Piablica v Proteccidn de Datos Personales del Distrito Federal y bajo protesta de decir

wverdad , envio la relacién pormenorizada de los gastos que realicé durante mi iaen {10} , del periodo comprendida

del f11) del presente afio, para asistira {12} -

(13) (14)
Nombre y firma Nombre y Firma
del Servidor Publico Viaticante Vo. Bo.
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afio de elaboracion.

Nombre del Servidor Publico que realizé la Comision.
Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comision.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la
comision.

Concepto de gastos que no cuentan con comprobante.

Fecha en que se realiz6 el gasto.

Importe del gasto.

Total de los gastos sin comprobantes.

Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comision.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la
comision.

Nombre y firma del Servidor Publico Viaticante.

Nombre y firma del Superior Jerarquico del Viaticante.
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ANEXO V COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

Nombre del Servidor Pudblico:

Instituto de Acceso ala Informadén Piiblica
¥y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

COMPROBACKIN DE VIATICOS INTERNACIONALES

Fecha: "

(1)

2)

lugar de la comision:

3)

Periodo de la comision:

(a)

Objeto de la Comisién

(5)

(18)

No. de Importe
Concepto Factura, Fecha
(6) recibo, etc. (8) . Moneda
(7) Monec:;}orlgen (1;:):} Corriente (3)
(11)
Hospedaje
L0 5 - 5000
O 5 - 5000
Subtotal Hospedaje (12) $0.00
Alimentos
O 5 - 5000
O 5 - 5000
Subtotal Alimentos (13) $0.00
Otros
O 5 - 5000
O s - S0.00
Importe del formato Gastos sin Comprobante
Intl::ronacional ) 4 o s B $0.00
Subtotal Otros (14) $0.00
Gastos de transporte local
O 5 - 5000
O 5 - 5000
O s - S0.00
Subtotal Gastos de Traslado (15) $0.00
| Total visticos (16) $0.00

(19)

Nombre y firma
del Servidor Publico Viaticante

Nombre y Firma
Vo. Bo.
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afio de elaboracion.
Nombre del Servidor Publico que realiz6 la Comision.

Lugar donde se realiz6 la Comision.

Periodo de la Comision.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la comision.
Concepto de gasto: hospedaje, alimentos, otros, traslados, etc.
NUmero de la factura o recibo que compruebe el gasto.
Fecha en que se realiz6 el gasto.

Importe del gasto, en moneda extranjera.

El tipo de cambio con el cual se realiza el célculo.

Monto en pesos mexicanos.

Sumatoria del concepto hospedaje.

Sumatoria del concepto alimentos.

Sumatoria del concepto otros.

Sumatoria del concepto traslados.

Suma de los conceptos Hospedaje, Alimentos, Otros y

traslados.

17 Suma de los conceptos Hospedaje, Alimentos, Otros y
traslados.

18 Nombre y firma del Servidor Publico Viaticante.

19 Nombre y firma del Superior Jerarquico del Viaticante

© 00O ~NO O WDNPE
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ANEXO VI COMPROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

Gastos sin comprobante

COMPROBACKIN DE VIATICOS INTERNACIONALES

Instituto de Acceso a la Informacién Prblica
v Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal

in'o(ﬁ:ﬁj Gastos sin comprobante
Fecha: " (1)
Nombre del Servidor Pablico: g {z)
Lugar de la comisién: : 2)
Periodo de la comisiéon: {a)
Objeto de la Comision T {5)
Importe
Concepto Fecha
(6) (7) B B
Moneda Origen T.C. Moneda Corriente ($)
(8) (9) (10)

o] $0.00 50.00

o] $0.00 50.00

(4] 50.00 50.00

0 50.00 50.00

o] $0.00 50.00

4] 50.00 50.00

0 50.00 50.00

4] 50.00 50.00

o] $0.00 50.00

o] $0.00 50.00

o] $0.00 50.00

4] 50.00 50.00

4] 50.00 50.00

4] 50.00 50.00

o] $0.00 50.00

0 50.00 50.00

Total (11) $0.00|

{13) del presente afio, para asistira

{14)

(15)

(16)

De acuerdo al articulo 20 de los Lineamientos de Viaticos y Pasajes en Comisiones Nacionales e Internacionales para los Servidores
Piublicos del Instituto de Acceso a la Informacian Pablica y Proteccign de Datos Personales del Distrito Federal y bajo protesta de decir
verdad , envio la relacion paormenarizada de las gastos que realicé durante mi estancia en nz) , del perioda comprendida del

Nombre y firma
delServidor Publico Viaticante

Nombre y Firma

Vo. Bo.
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EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afio de elaboracion.
Nombre del Servidor Publico que realiz6 la Comisién.

Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comisién.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la comision.
Concepto de gasto: transporte, hospedaje, alimentos, etc.
Fecha en que se realiz6 el gasto.

Importe del gasto, en moneda extranjera.

El tipo de cambio con el cual se realiza el calculo.

Monto en pesos mexicanos.

Total de los gastos sin comprobantes.

Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comision.

Nombre del evento, conferencia, u objeto de la comision.
Nombre y firma del Servidor Pablico Viaticante.

Nombre y firma del Comisionado Presidente.

© 00N UL h W NP

e e o =
o uUhWN P O



l“'n i Comisiones Nacionales e Internacionales para Mes Ao

Direccién de Administracion y Finanzas Puablica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal

Instituto de Acceso a la Informacion

Lineamientos de Viaticos y Pasajes en | Fecha de Autorizacién | N° de p4gina

los Servidores Publicos del Instituto de Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos | Diciembre 2016
Personales del Distrito Federal

22

ANEXO VIl CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE COMISION

Instituto de Acceso ala Informacion Pidblica
y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal
Info
CONSTANCIA DE PARTICIPACION EN LOS EVENTOS DE COMISION
Fecha:” 1)

Nombre del Servidor Pablico: ~ 2)
Lugar de la comision:~ (3)
Periodo de la comision:~ [

Objeto de la comision {breve resumen de las actividades realizadas, conclusiones, resultados
obtenidos, ylo contribuciones que aportara al Instituto)

()

Documentos Anexos: (6)

{(N
Nombre y Firma
del Servidor Piblico Viaticante
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1.
2.
3.
4.
5.

EN EL CONCEPTO
SE DEBE ANOTAR:

Dia, mes y afio de elaboracion.

Nombre del Servidor Publico que realizé la Comision.
Lugar donde se realizé la Comision.

Periodo de la Comisién.

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

En su caso documentos anexos, que demuestren su participacion en la
Comision, como: fotografias, credenciales, constancias de participacion,
certificados de participacion, correos electrénicos, documento de registro
de los eventos, itinerarios de los eventos, etc.

Nombre y firma del Servidor Publico que realizé la Comision.
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