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1 OBJETIVO

La Direccién de Planeacion, Administraciéon y Finanzas (DPAF), da a conocer el siguiente
documento que contiene las normas, politicas y tarifas para la aplicacién de viaticos, expensas y
pasajes nacionales e internacionales con el objeto de regular las comisiones oficiales que realicen
las personas servidoras publicas del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(CONAPRED), derivadas de las funciones o tareas a desempeniar fuera del lugar de adscripcién;
acorde con las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestal que se deberan observar en
todas las dependencias de la Administracion Publica Federal (APF), y en acuerdo a los
Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como en apego a los
principios de acceso a la informacion y transparencia.

Asimismo, el presente documento, tiene la finalidad de:

a. Proporcionar a las Unidades Administrativas del CONAPRED, los lineamientos, criterios y
mecanismos que deberdn observarse para la autorizacién de comisiones de las personas
servidoras publicas, asi como los lineamientos relativos a la comprobaciéon de los recursos que
son otorgados al personal Comisionado de conformidad con las tarifas autorizadas.

b. Orientar a las personas Titulares de Area y a las personas servidoras publicas
Comisionadas, en las herramientas normativas necesarias para el otorgamiento y comprobacién
de los recursos por conceptos de los gastos de Viaje.

C. Regular los tramites requeridos para la solicitud, pago y comprobacién de los viaticos,
expensas y pasajes.

d. Normar la operacion financiera de los Gastos de Viaje, a fin de hacer eficiente y
transparente el manejo eficaz de los recursos publicos y obtener en forma veraz y oportuna la
informacién presupuestal.

2 MARCO JURIDICO.
La DPAF expide el Manual de Procedimientos para el tramite de Viaticos, Expensas y Pasajes

Nacionales e Internacionales para las Personas Servidoras Publicas de este Consejo, con
fundamento en las siguientes disposiciones legales vigentes:

a. LINEAMIENTOS por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal.
b. Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2019

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Remuneraciones de Servidores Publicos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

—oSWQ "o aon

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490

2019

Pégina 3de35 EMILIAND ZAPATA


https://politico.mx/minuta-politica/minuta-politica-gobierno-federal/scjn-admite-recursos-de-ejecutivo-y-senado-por-remuneraciones/
http://www.conapred.org.mx/

GOBERNACION | “'(.CONAPRED

CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

j. Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
3 NORMAS Y POLITICAS.
3.1 SUJETOS

Las presentes normas, politicas y tarifas de viaticos, expensas y pasajes nacionales e
internacionales son aplicables a la persona publica comisionada por el CONAPRED, para el
cumplimiento de los objetivos de sus programas o para el desempefio de las funciones que
tienen encomendadas a un lugar distinto al de su centro de adscripcion, en los términos referidos
en el apartado.

3.2 DEFINICIONES:

Para efectos del presente manual, se entendera por:

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Comision: Es la tarea o funcion oficial conferida a la persona servidora publica, para que realicen
por razones de su empleo o cargo, encomiendas o actividades en un sitio distinto al de su lugar

de adscripcidn.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso, y que relne requisitos
fiscales y administrativos sefialados en la normatividad vigente (Art. 29 y 29-A CFF).

CONAPRED: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
DGA: Direccidon General Adjunta. Nivel jerarquico con autorizacién de comisiones.
DPAF: Direccién de Planeacion, Administracién y Finanzas.

Expensas: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje
y transporte en el desempefno de comisiones temporales derivado de la prestacién de servicios
profesionales asimilados a salarios, en lugares distintos a los de su adscripcién dentro del pais o
en el extranjero.

Informe de comisiéon: Documento mediante el cual las personas servidoras publicas
comisionadas informara las actividades realizadas, las conclusiones, los resultados obtenidos, y
contribuciones a la institucion.

Lineamientos: “Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de
operacion en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion de fecha 22 de febrero de 2016.

Lugar o Area de adscripcién: Aquel en que se encuentra ubicada el &rea o el centro de trabajo y
cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcién de las personas servidoras publicas.
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Oficial mayor o Equivalente: Persona Titular de la DPAF.

Oficio de Comision: Documento oficial que debe contener la autorizacién y designacion de las
personas servidoras publicas comisionadas, asi como el objetivo, sus funciones, la temporalidad,
destino y duracion de la comision, mismo que sera elaborado en dos tantos originales.

Pasaje: Traslado de las personas servidoras publicas en un medio de transporte y que se obtiene
a cambio de una cantidad determinada de dinero.

Pasajes Aéreos: Asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de persona
publica comisionada por via aérea en cumplimiento de sus funciones publicas.

Pasajes Terrestres: Asignacion destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de
personal por via terrestre, en cumplimiento de sus funciones publicas.

Reintegro: Accion de devolver, reponer, reembolsar el recurso otorgado para el viatico, expensa
0 pasaje.

Requisitos Administrativos: Son los datos de control interno que debe cumplir la
documentacion comprobatoria de viaticos, expensas y pasajes.

Requisitos Fiscales. Se entiende por éste a la informacion que debe cumplir la documentacién
comprobatoria de viaticos y pasajes que deberd entregar las personas servidoras publicas
comisionadas al término de su comisidn, que se encuentra contenida en el Articulo 29A del
Codigo Fiscal de la Federacién, su Reglamento y las leyes fiscales y/o tributarias respectivas.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
SF: Subdireccion de Finanzas.

Solicitud de viaticos, expensas y pasajes: Documento oficial a través del cual se solicita la
ministracién de los recursos financieros para el desempefio de la comision.

SRH: Subdireccion de Recursos Humanos.

Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel y zona, que se otorgan por
concepto de viaticos.

Unidad Administrativa: La comprendida en el reglamento interior, Estatuto Organico y/o
estructura organica basica de una Institucidon, responsables de ejercer la asignacion
presupuestaria correspondiente.

Verificacion del CFDI: Documento emitido mediante la plataforma del SAT, para verificar la
veracidad y autenticidad de este.

Viatico: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
transporte en el desempefio de comisiones temporales derivado de la realizacién de labores en
WWW.conapred.org.mx N
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campo o de supervisidn e inspeccion en lugares distintos a los de su adscripciéon dentro del pais
o en el extranjero.

3.3 COMISIONES:
Las comisiones nacionales o internacionales siempre deben atender los aspectos siguientes:

a. La comisidn debe estar relacionada con las funciones que realiza las personas servidoras
publicas comisionadas y que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento con los
objetivos del CONAPRED.

b. Apegarse a criterios de austeridad y aplicacion racional de los recursos, y considerar lo
siguiente: Que la comisién contribuya al mejoramiento de la operacién en general del
CONAPRED.

C. El nimero de personas servidoras publicas enviadas a una misma comisidon, deberan
reducirse al minimo indispensable como a continuacion se detalla:

1. Para comisiones nacionales maximo tres, por evento y por unidad administrativa.
I. Para comisiones internacionales maximo dos personas, por evento y por unidad administrativa.

Las autorizaciones para que se incremente al nUmero de personas comisionadas en cada evento
deberan estar plenamente justificadas por la persona titular de la Unidad Administrativa vy,
aprobadas y el visto bueno de la persona Titular de la DPAF.

Mediante "Anexo 1 N o Anexo 1 I” se designa a la persona para que realice las actividades oficiales
requeridas, y se dara por autorizada conforme a lo siguiente:

a. Para comisiones nacionales, el “Anexo 1 N” debera estar signado por la persona titular de
la Unidad Administrativa de nivel Jerdrquico de DGA o en su caso el equivalente al oficial Mayor.
(Ver Anexo 1 N).

b. Para comisiones internacionales el “Anexo 1 I” debera estar signado por la persona Titular
del Consejo, con visto bueno presupuestal de la persona titular de la DPAF. (Ver Anexo 1 1).

lLPara el caso de las comisiones internacionales, la DPAF verificara que la autorizacién de los
oficios de comisidn satisfaga la normatividad vigente.

34 DE LA SOLICITUD DE VIATICOS:

Las cuotas diarias de viaticos y expensas para las comisiones nacionales e internacionales se
sujetaran a lo dispuesto por los numerales 13 y 14 de los Lineamientos.

Asimismo, junto con la solicitud de vidticos, se entregard un original del Oficio de Comision,
ademas, para evitar contratiempos en la ministracion de recursos y en la reservacion de boletos
de avidn, se deberad de tramitar en el caso de comisiones nacionales cinco dias habiles de
anticipacion y diez dias habiles en el caso de las comisiones internacionales, de conformidad al
numeral 19 de los Lineamientos; salvo en los casos excepcionales de caracter urgente, los cuales,
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deberan estar debidamente justificados y motivados, acompafiado de la documentacién soporte
correspondiente.

En el caso de que las personas servidoras publicas ya comisionadas se le notifique extender el
tiempo de la comisidn, se debera notificar a la DPAF y a su vez a la SF, a través de oficio o por
correo electrénico, segun sea el caso, ambos con caracter oficial, para que sean ministrados los
recursos adicionales.

35 DE LA SOLICITUD DE PASAIJES:

Si se requiere pasaje aéreo (Boleto de avidn), se incorporara al Oficio de Comisién el Anexo 3
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa autorizado, o en su caso oficio de solicitud de
reembolso del pasaje aéreo.

35.1 PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES:

La persona Titular de la DPAF en su caracter de Oficial Mayor autorizara la asignacion de pasajes
terrestres o aéreos, considerando los aspectos siguientes:

a Lugar de destino.

b Trascendencia de las funciones a desarrollar.

C. Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte y en las clases o modalidades
del servicio.

Pasaje Terrestre

Cuando la transportacion sea por via terrestre, el boleto de autobus debera contener nombre de
la persona comisionado, fecha y destino, tomando en consideracién que es el documento idoneo
para comprobar la fecha de salida y regreso.

Si las personas servidoras publicas comisionadas se trasladan en vehiculo propio, deberan
entregar los comprobantes de peaje y combustible correspondientes que retnan los requisitos
fiscales conforme a los Articulos 29 y 29-A del CFF; asi mismo, se apoyara en medios electrénicos
para calcular aproximadamente los costos por los conceptos anteriormente citados que se
erogaran durante la comision.

Pasajes Aéreos

La Adquisicidon de boletos de avion debera ser con la tarifa mas baja, previa autorizacién de la
DPAF, Unica instancia facultada para autorizar los tramites de la Adquisicion de pasajes aéreos,
ya que el gasto por este concepto estd sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal, asi como los principios de acceso a la informacion y transparencia.

La DPAF a través de la SF, sera la facultada de ejercer la partida de Pasajes Aéreos (37104 y 37106)
autorizada en el presupuesto, de acuerdo con las solicitudes de expedicién de pasajes aéreos, ya
sea a través de oficio o mediante Anexo 3.
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Las Personas Titulares de las Unidades Administrativas seran responsables de realizar ante la
DPAF el tramite respectivo.

Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase y clase de negocio (“business class” o
“clase premier”) o equivalentes.

Viaticos y Pasajes Sin Pernocta:

Cuando para el desempefio de la comisidn en territorio nacional no se requiera la pernocta de las
personas servidoras publicas comisionadas en el que se realice la misma, la cuota sera de hasta
el 50% de la asignada a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

3.6 RESTRICCIONES:

Queda prohibido a las personas titulares de las dreas administrativas facultadas o a las personas
servidoras publicas en quienes se delegue la responsabilidad de:

a. Autorizar el pago de viaticos, expensas y pasajes para sufragar gastos de terceras personas
o de actividades ajenas al servicio oficial.
b. Efectuar erogaciones con cargo a las partidas de gasto 37204 Pasajes terrestres

nacionales para las personas servidoras publicas de mando en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales, 37504 Viaticos nacionales para las personas servidoras publicas en el
desempenio de funciones oficiales y 37602 Viaticos en el extranjero para las personas servidoras
publicas en el desempefio de comisiones y funciones oficiales, que no obedezcan al estricto
cumplimiento de funciones o comisiones debidamente autorizadas.

C. Cubrir con los recursos asignados a las partidas sefaladas, complementos a las
remuneraciones del personal.

d. Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocidn social.

e. Asignar una comision al personal que se encuentre disfrutando de periodo vacacional, de

cualquier tipo de licencia, o se encuentre en el extranjero. Excepto por situaciones de
eficiencia y economia en la realizacion de las comisiones, la cual deberd estar justificada
por el Titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

f. Otorgar viaticos a las personas servidoras publicas que adeuden comprobantes y/o
reintegros por concepto de viaticos no devengados.

g. Otorgar viaticos cuando el personal desempefie dos o mas empleos compatibles, a menos
que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo distinto del que origine la
comision.

h. No se autorizardn comisiones que tengan por objetivo desempenar servicios de alguna

organizacioén, institucion, partido politico o empresa privada diferente al CONAPRED o
area de adscripcién.

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos nacionales o internacionales
para el cumplimiento de una comision oficial, siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos:

i. Que sea personal de estructura, de caracter permanente o por honorarios asimilados, que
por motivo del desempefio de una comisiéon oficial deba ausentarse de su lugar de
adscripcion, dentro del territorio nacional o en el extranjero, por periodos mayores de

WWWw.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490

2019

Pégina 8 de 35 EMILIAND ZAPATA


http://www.conapred.org.mx/

CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

GOBERNACION | “'(.CONAPRED

veinticuatro horas. La realizacion de dos o mas comisiones en un mismo Ejercicio Fiscal
no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales, conforme al numeral 12 de
los lineamientos.

j. Que la comisidn encomendada, sea de caracter temporal, la duracién maxima de una
comision nacional en que se autorice el pago de viaticos y pasajes no podra exceder de
veinticuatro dias naturales y de veinte dias naturales para el caso de comisiones
internacionales.

k. Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente necesarios para desempeiiar la
comision conferida.

l. Que haya comprobado o reintegrado correctamente el importe correspondiente a
comisiones anteriores, aun cuando los viaticos hayan sido reportados.

3.7 EROGACIONES QUE SE PUEDEN EFECTUAR CON LA ASIGNACION DE VIATICOS Y
EXPENSAS:

Hospedaje: Solo se podra efectuar una erogacion diaria por concepto de hospedaje.

Alimentacion: Las personas servidoras publicas comisionadas, podran registrar hasta tres
erogaciones por concepto de alimentos por dia calendario (no incluye propinas ni bebidas
alcohdlicas), sin rebasar el monto autorizado de viaticos.

Transporte local: Servicio que consiste en el traslado de las personas servidoras publicas
comisionadas a través del transporte publico urbano o de taxi, en una comisién oficial, los cuales
deberan reunir los requisitos fiscales conforme a los articulos 29 y 29A del CFF, conforme a lo
siguiente:

a) Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre.
b) Que requiera en el lugar en donde se desarrolle la comisién.
c) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen.

El personal que realice viaticos podra no presentar comprobantes fiscales hasta un 10% del monto
asignado de viaticos o expensas mediante un listado de los conceptos erogados; si la cantidad
excede del 10% hasta el 20%, debera ser autorizado por el Titular de la Unidad Administrativa y
con visto bueno de la Titular de la DPAF (Art. 152 del RLISR).

3.8 DE LA COMPROBACION:

En el transcurso de diez dias habiles posteriores al término de la comisidn, las personas servidoras
publicas comisionadas seran responsables de la comprobacién del viatico y anexar los siguientes
documentos en original y copia:

Anexo 4 0 4A segln corresponda.

Oficio de Comisién.

CFDI’s impresos.

Validacion de CFDI “s emitido por la plataforma del SAT.
Acuse del Informe de Comision.

D0 oo
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f. En su caso, relacion de gastos sin comprobar.

g. Ficha de depdsito del reintegro cuando corresponda.

h. Cuando corresponda, Informe de gastos de viaticos internacionales.

i. Oficio de Autorizacion de la Oficina de la Presidencia de la Republica para viaticos
Internacionales.

Cuando la transportacion sea via terrestre el boleto de autobuls debera contener nombre de las
personas servidoras publicas comisionadas, fecha y destino para la comprobacién de la fecha de
salida y de regreso.

La DPAF, contara con dos dias habiles para verificar dicha comprobacién. En caso de alguna
observacién en la documentacion, se le notificara a las personas servidoras publicas
comisionadas para realizar las modificaciones pertinentes.

En la comprobacién de los viaticos, para la alimentacién de las personas servidoras publicas
comisionadas no podra incluir propinas, bebidas alcohdlicas ni objetos de uso personal tales
como: souvenirs, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones,
cepillos de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, libros, revistas, etc.

En los casos en que se cancelen y/o reprogramen una comisiéon, se dara conocimiento de esta
circunstancia a la DPAF en la solicitud conjunta a la SF, dentro del término de veinticuatro horas,
para los tramites correspondientes.

38.1 PRINCIPALES REQUISITOS LEGALES, FISCALES Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBE
CONTENER LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO EN EL CASO DE VIATICOS
NACIONALES: (ART. 29A DEL CFF)

a. Clave del R.F.C de quien lo expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del

ISR.

b. Tener impreso el niumero de Folio y Sello Digital del SAT, asi como el Sello digital del
Contribuyente que lo Expide.

C. Lugar y Fecha de Expedicion.

d. R.F.C., Denominacion Social y Domicilio Fiscal Completos de la Persona a favor de quien

se expide el Comprobante: (CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION,
con Registro Federal de Contribuyentes CNP0306116B7 y como domicilio fiscal CALLE
DANTE NUMERO 14, COLONIA ANZURES, C.P 11590, ALCANDIA MIGUEL HIDALGO,
CIUDAD DE MEXICO).

e. Cantidad, Unidad de medida y clase de los Bienes o Mercancias o Descripcion del Servicio
o del uso o goce que ampare dicho comprobante.

f. Valor unitario y total consignado en nimero y letra.

g. Monto desglosado de los impuestos trasladados y de impuestos retenidos, en su caso.

h No tener tachaduras ni enmendaduras.

En todos los casos los CFDI 's debera de ser adherido al (Anexo 5), con sus respectivas validaciones
del SAT.

www.conapred.org.mx \
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490 :
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382 PRINCIPALES REQUISITOS LEGALES, FISCALES Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBE
CONTENER LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO EN EL CASO DE VIATICOS
INTERNACIONALES:

En el caso de la documentacién comprobatoria en comisiones internacionales, solo se solicitara
lo siguiente:

a. En el CFDI del hospedaje, se requerira el nombre de la persona comisionada, la(s) fecha(s).
b. En los demas gastos los comprobantes o CFDI’s, se requerira que se proporcione el
servicio y se especifique el tipo de moneda.

383 REINTEGROS:

Las personas servidoras publicas comisionadas, reintegraran dentro de los diez dias habiles
siguientes al término de la comisidn los importes no erogados, o de aquellos comprobantes que
no cumplan con los requisitos fiscales, directamente al CONAPRED a la siguiente cuenta
bancaria:

Nombre: RO4EZQ CONAPRED FONDO ROTATORIO.
Banco: Banco Mercantil del Norte, S.A. (BANORTE).
Numero de cuenta: 0674365252

CLABE Interbancaria: 072180006743652528

Si presenta adeudos de comprobaciones anteriores, en las siguientes comisiones sélo podra
tramitar viaticos o expensas devengados, que se cubrirdan como reembolso.

Una vez que regularice la comprobacion respectiva, se podra volver a otorgar a las personas
servidoras publicas comisionadas, en forma anticipada, el 100% de la cuota asignada para cumplir
con la comision.

En los casos de cancelacion de la comisidn y de haberse efectuado la ministracién del viatico, las
personas servidoras publicas comisionadas deberan reintegrar el recurso mediante depdsito en
la cuenta correspondiente del CONAPRED, con la justificacién correspondiente, dentro de los tres
dias habiles posteriores a la cancelacion de la comisidon a la cuenta bancaria antes mencionada.

Asimismo, cuando existan erogaciones anticipadas por conceptos de pasajes y hospedaje, sélo
con previa justificacion y autorizacion de la persona Titular de la Unidad Administrativa, podran
ser canceladas sin rembolso o sancion para las personas servidoras publicas comisionadas.

384 RESPONSABILIDADES Y VIGILANCIA A LOS VIATICOS, EXPENSAS Y PASAJES
NACIONALES E INTERNACIONALES

Compete y es responsabilidad de la DPAF por medio de la SF llevar un control individual del
personal que recibe viaticos, expensas y pasajes.

www.conapred.org.mx N
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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En el caso de los viaticos, expensas y pasajes que no sean comprobados conforme a lo dispuesto
en el presente manual, de las personas servidoras publicas deberan reintegrar los recursos
correspondientes, situacion que sera de observancia general para el CONAPRED.

En el caso de no ser comprobados los viaticos, expensas y pasajes en tiempo y forma, la SF
notificara a la SRH para su descuento via ndmina del 100% de la totalidad de los viaticos
otorgados.

El descuento solo serd procedente toda vez que se haya notificado previamente a las personas
servidoras publicas y se convenga el monto del mismo con éstos, y siempre que se cumplan los
requisitos dispuestos en los articulos 110, fraccién I; y 111 de la Ley Federal del Trabajo y numeral 14
fraccion XXIV de los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del
CONAPRED.

385 SANCIONES:

Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar la asignacion de comisiones, viaticos y
pasajes, asi como las personas servidoras publicas comisionadas, son corresponsables de las
irregularidades en que incurran de acuerdo con lo establecido en el presente documento,
haciéndose acreedoras a las sanciones previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

3.8.6 VIGENCIA:

Estos Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion.
4 TARIFAS.

4.1 OPERACION DE LA TARIFA:

Las tarifas establecen los montos maximos de la asignacion autorizada para el pago de viaticos,
en periodos mayores o inferiores de veinticuatro horas, estableciendo cuota nacional e
internacional, mismas que incluyen los gastos de hospedaje, alimentacion y transporte local.

En ningln caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas, por lo que, las
personas servidoras publicas comisionadas deberan abstenerse de desglosar este tipo de gastos.
Asimismo, se reitera que los viaticos son otorgados de manera individual y que su comprobacion
debe ser de la misma forma.

La dotacion de viaticos, en periodos mayores a veinticuatro horas, sera en funcion de las
pernoctas, y el documento comprobatorio indispensable serd el CFDI de hotel debidamente
requisitada, que ampare las noches que hizo uso del servicio; en el caso de que el ultimo dia de la
comisién no se pernocte, y las personas servidoras publicas en el cumplimiento de su labor realice
algun gasto, se estara en la posibilidad de otorgar viaticos con tarifa sin pernoctar, es decir, en la
misma comisién se pueden mezclar las diferentes tarifas establecidas para viaticos, quedando
bajo responsabilidad y consideracién del area ejecutora, el uso adecuado de este ultimo precepto.

WWW.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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4.2 DE LA AUTORIZACION DE LAS TARIFAS:

En caso de montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e internacionales establecidos,
deberdn ser autorizados por excepcidon y en casos justificados por la o el Oficial Mayor o
equivalente.

Incluyendo la homologacion de cuotas en caso de que, en el desempefio de una comision, las
personas servidoras publicas que participen en esta con otro de algun grupo superior jerarquico,
sujetédndose a lo siguiente:

a. Las erogaciones que se autoricen deberan estar plenamente justificadas por el area
solicitante y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad presupuestaria, y

b. Las autorizaciones no deberan generar una presion al gasto.

4.3 TABLAS DE CLASIFICACION DE NIVELES DE APLICACION DE LAS PERSONAS

SERVIDORAS PUBLICAS DE VIATICOS Y PASAJES.

Las cuotas diarias de viaticos nacionales, en pesos para el desempefio de comisiones en la
Republica Mexicana, conforme al grupo jerarquico que corresponda, se ilustra en la siguiente
tabla:

z IMPORTE
GRUPO JERARQUICO MAXIMO
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUPERIORES
Y HOMOLOGADAS
Presidente y/o Presidenta, Oficial Mayor o Jhasta G $2,850.00
Equivalente.
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADAS
Directores (as) Generales Adjuntos (as) o
Equivalentes, Directores (as) de Area, Subdirectores Phasta L $1,700.00
(as) de Area, Jefes (as) de Departamento y Enlaces.
PERSONAL OPERATIVO $ 980.00

Las cuotas diarias de viaticos internacionales, de acuerdo con la moneda que se indica, que se
asignen a las personas servidoras publicas comisionadas en el desempefo de dichas comisiones
en el extranjero, para todos los grupos jerarquicos, se otorgaran conforme a la siguiente tabla:

TIPO DE MONEDA IMPORTE MAXIMO

Dolar E.U.A. $ 450
Euro €450
5 FORMATOS E INSTRUCTIVOS ANEXOS

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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OFICIO DE COMISION NACIONAL

e xo T N"

N°. de Oficio:| CONAPRED/ /[ /20198. | 1 )
Fecha: /| Ciudad de México,a 01de  ~—de 2019.
L 2

(3 ) —2)
Unidad Administrativa
Responsable: U

P <ONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA

womore: (4 )]
Cargo: ( 5 )
R.F.C: ( 6 )

N—""

Hago de su concouniento gue se le ha designado para atender la comision oficial siguiente;
-\ DATOS DE LA COMISION OFICIAL
Lugar: \ 7 )

VRN
o Del de de 2019 8
petiodac Al de de 2019. u

Objetivo: 9

AUTORIZA:
Titular de la Unidad Administrativa
o Jefe Inmediato Superior a Nivel Jerarquico DGA

Nombre y Firma
Quien suscribe manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que la presente comision es estrictamente
necesarna para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o las funciones
conferidas a la Entidad

Notas: 1. La persona servidora pablica comisionada enwviara a la Subdireccion de Finanzas de !a Direccion de
Planeacion, Administracion y Finanzas la solicitud de vidticos, expensas y pasajes mediante el formato
‘solicitud de Viaticos y Pasajes” (Anexo 2) ¢ “Solicitud de Expensas y Pasajes” (Anexo 2A) parz &
cumplimiento de |a comision, los cuales, en caso de requerirfo, se otorgaran conforme a las cuoias
establecidas y con cargo a la unidad de adscripcion

2. En caso de requernr transportacion agrea anexara el formato “Solicitud de reservacion de Boleto de
Avion" {Anexo 3).

3. La comprobacion de los recursos que se reciban debera efectuarse a mas tardar diez dias habiles
posteriores a la termnacion de ‘2 Comision Oficial. _En el caso de no ser comprobados los viatico
expensas y pasajes en tiempo y forma, la SF notificara al trabajador y a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su descuento via nomina de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 110,
fraccion I; 11 de la Ley Federal del Trabajo y Numeral 14 fraccion XXIV de los Lineamientos
Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del CONAPRED.

4. Ala persona servidora publica comisionada le corresponde desem penar las funciones oficiales motivo
de Ia comision, en ios términos autorizadoes por el titular de ia unidad administrativa de adscripcion
correcto ejercicio de los recursos que se proporcionan pars el desempeno de esta; [z veracidad
informacion y documentacion comprobatoria que proporcions; y presentar, en tiempo y forma, ia
comprobacion de visticos, expensas y pasajes.

W

GoJs- SF- Para su conocimiento
SRH- Para su conocimiento.

WWwWWw.conapred.org.mx
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OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL “ANEXO 1 N”
INSTRUCTIVO:

N°. de oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

Unidad Administrativa Responsable: Anotar el nombre del area administrativa de donde
este adscrita la persona servidora publica comisionada.

Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.

Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada.

R.F.C.. Anotar la clave de Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora publica
comisionada.

Lugar: Especificar por escrito destino de la comision.

Periodo: Anotar el dia, mes y aflo de cuando inicia y concluye la comision.

Objetivo: Especificar las principales actividades que se llevaran a cabo en la comision.
Autoriza: Anotar el nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad Administrativa (en el nivel
Jerarquico de DGA cuando menos)

WWW.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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FORMATO “"ANEXO 1 I”.

GOBERNACION -;\°6CQN1\I)E([-ID

OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL

g ‘ln
°. de oficio: | CONAPRED/DPAF/XXXX/2019.| !
Fecha: Ciudad de México,a de £)
- — . AN 2 1
gmdad Administrativa ( 3 ) \_/
esponsable:
SN———

_PERSONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA

RO
(s)

RF.C:

Hago de su conorimiento que se le ha designado para atender la comision oficial siguiente:

DATOS DE LA COMISION OFIC)™ ™\

| Lugar: {7 )

Period Del de de 2019. 8 N—

© Al de de 2019,
Objetivo: @
Vo.Bo AUTORIZA
Nombre y firma de la Titular de la DPAF Nombre y Firma del Presidente (a)

La persona Titular de la Entidad que suscribe manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que la

presente comision es estrictamente necesaria para dar cumplimiento a los objetivos institucionales,

los programas o las funciones conferidas a la Entidad.

Notas: 1. Ls persona servidora publica comisionada enviara a la Subdiraccion de Finanzas de la Direccion de
Pianaacion, Administracion y Finanzas la soiicitud de viaticos y pasajes mediante ef formato “Solicitud
de Viaticos y Pasajes” (Anexo 2), necesarios nara el cumplimiento de la comisian, los cuales, en caso
de requeririo, se otorgaran conforme a las cuotas establecidas y con cargo a 'a unidad de adscripcion

2. Encaso de requerir Lransportacion asrea anexara e formato “Solicitud de reservacion de Boleto de
Avion" [Anexo 3).

3 la comprobacion de los recursos que se reciban debera efectuarse a mas tardar diez dias habiles
posteriores 2 '3 terminacion de la Comision Ofical. _En el caso de no ser comprobados los viaticos,
expensas y pasajes en tiempo y forma, la SF notificara al trabajador y a la Subdireccion de
Recursos Humanos su_descuento via nomina do conformidad con lo_di en los
Articulos 1 i

fraccion 1il de los Lineamientos
Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del CONAPRED.

4. A la parsona senvidara pdblica comisionada le corresponde desempenar ias funcianes oficiales motive
de |a comision, en las términos autorizados por &l titular de la Entidad; e caorrecto ejarcico de os
recursos que se proporcionan para el desempeno de |3 MisT® |3 veracidad de la informacion y
documentacion comprobatoria que proparcions; y presentar, en tiempo y forma, 'a comprobacion de
vidticos vy pasajes.

Sveda- SF- Para su conociméanto [ : 13
SBH- Para su conocimiento. X 0
WWWw.conapred.org.mx
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OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL “ANEXO 1 I”
INSTRUCTIVO:

N°. de oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la solicitud

Unidad Administrativa Responsable: Anotar el nombre del area administrativa de donde
este adscrita la persona servidora publica comisionada.

Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada

Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada

R.F.C.. Anotar la clave de Registro Federal de Contribuyentes de la persona servidora
publica comisionada.

Lugar: Especificar por escrito destino de la comision.

Periodo: Anotar el dia, mes y afo de cuando inicia y concluye la comision.

. Objetivo: Especificar las principales actividades que se llevaran a cabo en la comision.

. Visto bueno: Nombre y la firma del Titular de la DPAF.

Autoriza: Anotar el Nombre Y Firma del Presidente y/o Presidenta del Consejo, o0 en su
caso de no encontrarse, delegara al Oficial Mayor o equivalente.

www.conapred.org.mx X
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490 c
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FORMATO "ANEXO 2",

DIRECCION

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES 1
Anexo 2
Ne. de Oficio CONAPRED/ 2019 [ 2
Lugar y Fecha: | Liudad de Mexco, 3 U1 de de 201 \
Titular de la Subdireccion de Finanzas
Subdirector de Finanzas
Presente
Unidod Administrativa:
Nombre:
Carga: \ 4 }
Areq de Adscripcion: N

Nivel: Operativo I:] Mando Medic : Superior EI

MOTIVO DE LA COMISION
Comisiones Oficiales Nocionales D Comisiones Qficiafes en ef Extranjero D

Lugar de Comisian- | | coneernocTa SINPERNOCTA | |
Del Al Cuoto D¥aria de Viaticos Cuota sin pernacta I:[
poioas [T [ ] [ ] | Nededis
anvcporos [ ] veeegais [ ] wnpone [ -] mwone [ -1
Obssnaciones: | I
PASAJES

Medio de Transporte:

Agrea: :[ {tineraric: I ]
Terrestre Autobis: D {tineraric: [ ] Importe Autobas: :
Terrestre Vehiculo Oficiol: I:[ Auta: [ ] Imparte Pegpe: I:[

==

Nota: El importe total de viaticos y pasajes via transferencia electronica sera deposi asu ia de'
ORIGEN T ORIGEN 2 ORIGEN3
DESTINO T DESTINO 2 DESTING 3 9

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBUICA
COMISIONADA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Me comprometo a realizar fa comprobacion de ks gostos
efectuadas en fa Comision dentro fos cinco dias habikes
siguientes al término de o misma
* Se debera anexar el Oficio de Comision (Anexo 1N 6 Anexo 11)
**En caso de requerir transportacion aérea a el fo “solicitud de reservacion de Boleto de Avion™ [Anexo 3)

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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LA DIBCEIMINACION

FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES “ANEXO 2"
INSTRUCTIVO:

1. N°. de oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.
Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la solicitud.
Unidad Administrativa Responsable: Anotar el nombre del area
administrativa de donde envian la solicitud.

4. Datos de la Persona Publica Comisionada:

Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.

Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada.

Area de Adscripcion: Anotar el nombre del drea administrativa de donde este
adscrita la persona servidora publica comisionada.

N° de Empleado: Anotar el nUmero de empleado de la persona comisionada.
R.F.C.: Anotar la clave de Registro Federal de Contribuyentes de la persona
servidora publica comisionada.

Correo Electronico: Anotar el correo electréonico Institucional.

Nivel: Anotar el nivel correspondiente a la persona servidora publica comisionada.

5. Motivo de la Comision: Especificar si la comision sera Nacional o
Internacional.

6. Viaticos:

Lugar: Especificar por escrito en donde se llevara acabo la comision.

Anotar la opcion si aplica pernocta o no

Periodo: Anotar el dia, mes y afio de cuando inicia y concluye la comisidn.

Cuota Diaria de Viaticos: Anotar la cuota correspondiente a la comisién y al nivel
jerarquico de la persona servidora publica comisionada.

N° de Dias: Anotar el nimero de dias que durara la comision

Especificar si los viaticos son Anticipados o Devengados.

Observaciones: Especificar si existe alguna informacion sobresaliente de saber
para la comision.

7. Pasajes: Anotar si la comision sera Terrestre, Aérea, o con Terrestre
Vehiculo Oficial.

8. Importe Total de Viaticos y Pasajes: Especificar el importe total del pasaje
por autobus, o peaje, o de los viaticos, asimismo proporcionar el total de
estos.

9. Comisiones en Cadena o Multirutas: Anotar solo en caso de que la
persona comisionada haga mas destinos.

10. Nombre y Firma de la Persona Servidora Piblica Comisionada: Nombre
y la firma de la persona comisionada, donde se compromete a comprobar
el viatico en diez dias habiles al término de su comision.

Www.conapred.orq.mx
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11. Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y
Firma del Titular de la Unidad Administrativa (en el nivel Jerarquico de
DGA cuando menos)

Www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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FORMATO “"ANEXO 2 A"

DIRECCION

SOLICITUD DE EXPENSAS Y PASAJES 1
Anexo 2A

[N°_de Oficio | CONAPRED/ J2019.

Lugar y Fecha: Tiudad de Mexco, 3 U1 de de 200
Titular de Ia Subdireccion de Finanzas
Subdirector de Finanzas 2
Presente

Unidod Administrativa:

Nombye:

Area de Adscripaian:

: MOTIVO DE LA COMISION
Comisiones Oficlales Nacionalkes D
Lugar de Comisicn: | | CON PERNOCTA [:] SIN PERNOCTA :[

Dl Al Cuata Diaria de Expensas Cuota sin pernacta
Perioda: I I I I | I I I Na. de Dias

Anticipodos I:l Devengados I:] Importe I:] Importe

Observaciones: |

: . PASAJES
Medio de Transporte: m
Agreo: [] rinerario: [ \ / |
Terrestre Autobas: I: Itinerario: [ | importe Autobus:
Terrestre Vehiculs Oficial: l:l Ruta: [ I importe Pegje:

IMPORTE TOTAL DE EXPENSAS Y PASA

Pasaje Terrestre Autobas: I:I Pegje: [:] Expensos:

Nota: Elmpatetomldeexpmsasyposa]smtmnsferenmelewmms«adx
COMISIONES EN CADENA O M

TOTAL

i i1

ORIGEN) ORIGEN 2
DESTING T DESTING 2

ORIGEN 3
DESTINO3

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA
PUBLICA COMISIONADA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Me comprometo a realizor Ja comprobocion de los
gustos efectuados en la Caomisian dentro los cinco dias
habiles siguientes al término de lo misma.
* Se debera anexar el Oficio de Comision (Anexo 1N 0 Anexo11)
*En caso de requerir transportacion aérea anexara el formato “Solicitud de reservacion de Boleto de Avion™” {Anexo 3)
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CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

GOBERNACION | “'(.CONAPRED

FORMATO DE SOLICITUD DE EXPENSAS Y PASAJES "ANEXO 2 A"
INSTRUCTIVO:

1. N°. de oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.
Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la solicitud.
Unidad Administrativa Responsable: Anotar el nombre del area administrativa de donde
envian la solicitud.

4. Datos de la Persona Publica Comisionada:

a. Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.

b. Area de Adscripcién: Anotar el nombre del &rea administrativa de donde este
adscrita la persona servidora publica comisionada.

¢. N° de Contrato: Anotar el niumero de contrato del Prestador de Servicios
Profesionales Asimilados.

d. R.F.C.: Anotar la clave de Registro Federal de Contribuyentes de la persona
servidora publica comisionada.

e. Correo Electronico: Anotar el correo electréonico Institucional.

5. Motivo de la Comision: Seleccionar la comision Nacional.

6. Expensas:

Lugar: Especificar por escrito el destino en donde se llevara acabo la comision.

Anotar la opcidn si aplica pernocta o no

Periodo: Anotar el dia, mes y afio de cuando inicia y concluye la comisidn.

Cuota Diaria de Expensas: Anotar la cuota correspondiente a la comision y al nivel

jerarquico de la persona servidora publica comisionada.

N° de Dias: Anotar el nUmero de dias que durara la comision

Especificar si las expensas son Anticipadas o Devengadas.

g. Observaciones: Especificar si existe alguna informacién sobresaliente de saber
para la comision.

7. Pasajes: Anotar si la comision sera Terrestre, Aérea, o con Terrestre Vehiculo Oficial.

8. Importe Total de Expensas y Pasajes: Especificar el importe total del pasaje por autobus,
0 peaje, o de las expensas, asimismo proporcionar el total de estos.

9. Comisiones en Cadena o Multirutas: Anotar solo en caso de que la persona comisionada
haga mas destinos.

10. Nombre y Firma de la Persona Servidora Publica Comisionada: Nombre y la firma de la
persona servidora publica comisionada, donde se compromete a comprobar la expensa
en cinco dias habiles al término de su comision.

11. Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y Firma del Titular de
la Unidad Administrativa (en el nivel Jerarquico de DGA cuando menos)

o0 T o

S0
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CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

) GOBERNACION | \(,CONAPRED

FORMATO “"ANEXO 3"

SOLICITUD DE RESERVACION DE BOLETO DE AVION
“anexo 3".
N°. de oficio: | CONAPRED/ / /2019 1
Titular de la Subdireccion de Finanzas Fecha; Ciudad de México,a Ol de de 2019
Subdirector de Finanzas
Presente
Por medio de |a presente, solicito a usted de |la manera mas atenta se reserve el boleto de avion para la siguiente persona:
Persona Comisionada:
Area de Adscripcion:
| Lugar de Comision: Ve
| Periodo de Comision: \ 6
. . Horario . - Num.de | Nombre dela
Itinerario Fecha sale - Llega Origen Destino Vuelo X arolicaa
Observaciones: | SE ANEXA OFICIO DE COMISION {ANEXO 1N O ANEXO11) /-\
\ 7
Solicita: ~— Vo.Bo:
Persona Servidora Publica Comisionada Titular de la DPAF
(Nombre, Cargo y Firma) (Nombre y Firma)
* Enlos casos de pasajes internacionales, |a persona que autoriza es |a Titular de I3 Presidencia del Conapred ¢ O ‘
A\
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GOBERNACION | \(,CONAPRED

CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN
o

FORMATO DE SOLICITUD DE RESERVACION DE BOLETO DE AVION “ANEXO 3"
INSTRUCTIVO:

N°. de oficio: Anotar el niUmero de oficio de la solicitud.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracidn de la solicitud.

Persona Comisionada: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.
Area de Adscripcién: Anotar el nombre del &rea administrativa de donde este adscrita la
persona servidora publica comisionada.

Lugar de Comisidn: Especificar por escrito el destino a donde se llevara acabo la comision.
Periodo de Comision; Anotar el dia, mes y afio de cuando inicia y concluye la comision.
DATOS DEL BOLETO DE AVION:

Itinerario, Fecha, Horario, Origen, Destino, Niam. de Vuelo y Nombre de la Aerolinea.
Observaciones: Especiar los anexos que integraran el anexo 3.

Solicita: Nombre y la firma de la persona servidora publica que solicita la reservacion del
boleto de Avion.

Visto Bueno.: Nombre y la firma del Titular de la DPAF en su caracter de Oficial Mayor.

www.conapred.org.mx X
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN

el 4 ¢

LA DIBCEIMINACION

FORMATO “ANEXO 4"

DIRECCION _

COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES

| Anexo 4

N°. de

CONAPRED) N f201.

Tiudad de Mexico, 3 Ul de__ ae 2019,

2
l-_unaf)rﬂ\v

Titular de la Subdireccion de Finanzas

Subdirector de Finanzas
Presente

Unidod Administrativa:

Nombre:
Cargo:

Nivel

Origer:

Vigtico Nocional-

mmmmws( 4>

Operatva [ | Mando Medic ]

Destino Pericda: I I I I I ] ] I

I:[ Vidtico internadonzl: I:I

Taxi, estacionamiento, et

Pasaies Dezie
DE VIATICOS
CONCEPTO

HOSPEDAJE

Subtotal | § -
ALIMENTOS

Subtotal | § =
TRANSPORTE

Subtotal | § z

OTROS

Servicios de Internet. fotocopiado. entre

otros

Subtotal s =

JERRESTRE AUTOBUS

TERRESTRE VEHICUILO OFICIAL

COMPROBACION DE PASAJES

- PEAJS

[1]

sipeisr [

el Al

L]

IMPORTE
CGASTOS SINCOMPROBAR [ |

En las comisiones en pobladas donde nos soa posible
obtener docurnentacon fiscal {conforme af Art. 29 A del
CFF), se podea comprobar gastos san documentacon
comprobatorna de terceros de hasta wun 10%. del totad Ge
Vviaticos recibicos en cada ooasicn, Sin Que &n ningan
camo of Imonto gue No se comprucbe exceda de

$15.000.00 en o exercicio fincal de guae ze trate.

importe Autorizodo > -
Gastos Comprobados S -
Reintegro Viaticos 3 -
Saldo T =

e Autorizodo 5 -
Gastos Comprobados S -
saido N

()

()

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD

PUBLICA COMISIONADA
Declaro bajo protesta de decir verdod, que los ADMINISTRATIVA
datos asentados en este formato son vergcos™
WWwWw.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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GOBERNACION | “'(.CONAPRED

CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES “ANEXO 4"

10.

INSTRUCTIVO:

N°. de Oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la comprobacién.

Unidad Administrativa: Anotar el nombre del drea administrativa responsable de
donde envian la solicitud.

Datos de la Persona Servidora Pablica Comisionada:

a. Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.

b. Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada.

c. Nivel: Anotar el nivel correspondiente a la persona servidora publica comisionada.
Datos de la Comisidon: Seleccionar la comisiéon Nacional.

Comprobacion de Viaticos: Anotar los gastos efectuados en Hospedaje, alimentacion,
transporte y otros, el importe autorizado, los gastos a comprobar y el reintegro
correspondiente.

Comprobacién de Pasajes: Anotar si la comision sera Terrestre, Aérea, o con Terrestre
Vehiculo Oficial.

Observaciones

Nombre y Firma de la Persona Servidora Publica Comisionada: Nombre y la firma
de la persona servidora publica comisionada, donde se compromete a comprobar la
expensa en diez dias habiles al término de su comision.

Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y Firma del Titular
de la Unidad Administrativa (en el nivel Jerarquico de DGA cuando menos)

www.conapred.org.mx
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GOBERNACION | \(,CONAPRED

FORMATO “"ANEXO 4 A”

O

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490

2019

EMILIAND ZAPATA

'Pégiha 28 de 35


http://www.conapred.org.mx/

. GOBERNACION | \(,CONAPRED

CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

DIRECCION.
COMPROBACION DE CASTOS DE EXPENSAS Y PASAJES
1 4A
No. de Oficio| [CONAPREDS [ 2019\ |
Lugar y Fecha,—{Judad de Mexico,a Ulde 0= 7 |
Titular de la Subdireccion de Finanzas 2
Subdirector de Finanzas
Presente
Unidod Administrativa-
Nornbre: 4
Nurmero de Caontrato: \_/
’ De Al
Origen: Destino: Perioda: I l I I I I I I
Expensa Nocional: D
Pasajes: Autobuas :[ Peajs E
CONCEPTO N=. DE FACTURA IMPORTE
HOSPEDAJE
Subtotal | § =
ALIMENTOS
Subtotal | § -
TRANSPORTE
Taxi, estacionamiento, 8o,
Subtotal [ § =
OTROS Importe Autorizado 3 -
Servioos de Intemet fotocopiado entrs
oros Gastos Comprobodos 3 -
Reintegro de Expensas 3 -
Subtotal | § - Saldo 3 -
TERRESIRE AUTOBUS Importe Autorizado 3 -
TERRESTRE VEHICULO OFICIAL - PEAIES Gastos Comprobados $ -
Saldo § - |
OBSERVACIONES
"WE‘Z‘:}“‘DEMM"ASEM NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
IBLICA COMISIONADA
ADMINISTRATIVA
Deciaro bajo protesta de deciv verdad, que los datos
asentodas en este formato son veridicos™.

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS DE EXPENSAS Y PASAJES “"ANEXO 4 A”
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GOBERNACION | “'(.CONAPRED

CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

INSTRUCTIVO:

N°. de Oficio: Anotar el nimero de oficio de la solicitud.
Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la comprobacion.
Unidad Administrativa: Anotar el nombre del drea administrativa responsable de donde
envian la solicitud.
Datos de la Persona Piblica Comisionada:

a. Nombre: Anotar el nombre de la persona servidora publica comisionada.

b. Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada.

¢. Nivel: Anotar el nivel correspondiente a la persona servidora publica comisionada.
Datos de la Comision: Seleccionar la comision Nacional.
Comprobacion de Viaticos: Anotar los gastos efectuados en Hospedaje, alimentacion,
transporte y otros, el importe autorizado, los gastos a comprobar y el reintegro
correspondiente.
Comprobacion de Pasajes: Anotar si la comision sera Terrestre, Aérea, o con Terrestre
Vehiculo Oficial.
Observaciones
Nombre y Firma de la Persona Servidora Pablica Comisionada: Nombre y la firma de la
persona servidora publica comisionada, donde se compromete a comprobar la expensa
en diez dias habiles al término de su comision.

. Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y Firma del Titular de

la Unidad Administrativa (en el nivel Jerarquico de DGA cuando menos)
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FORMATO “"ANEXO 5"
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|, GOBERNACION 3’(, CONAPRED

CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION
DIRECCION GENERAL
COMPROBANTE DE GASTOS

Unidad Adminsitrativa de Gasto: m

AN 2.

"Anexo 5"

ZONA PARA ADHERIR FIJAR EL CFDI

[NO REBASAR EL AREA SOMBREADA)

VERIFIQUE QUE LOS SICUIENTES SENALAMIENTOS SEAN AFIRMATIVOS 2

ARTICULO 29-A DEL CODICO FISCAL DFE LA FEDERACION
(REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN REUNIRLOS CFD 5]

CLAVE DEL RFC DE QUIEN LO EXPIDAY EL REGIMEN FISCAL EN QUE TRIBUTEN CONFORME A LA
LEY DEL ISR

TENER IMPRESO EL. NUMERO DE FOLIO Y SELLO DIGITAL DEL SAT, ASI COMO EL SELLO DIGITAL DEL
CONTRIBUYENTE QUE LO EXPIDE.

1n- LUGARY FECHA DE EXPEDICION.

R=C, DENOMINACON SOCIAL Y DOMICILIO FISCAL COMPLETOS DE LA PERSONA A FAVOR DE
QUIEN SE EXPIDA FL COMPROBANTE (CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION,

V- con Registro Federal de Contribuyesnies CNPO306TIE6B7 v mo damiciiico fiscal &l ubicado en CALLE
DANTE NUMERO 14, COLONIA ANZURES, C.P 11590, ALCANDIA MIGUEL HIDALGO, CIUDAD DE
MEXICO)

CANTIDAD, UNIDAD DE MEDIDA Y CLASE DE LOS BIENES O MERCANCIAS O DESCRISCION DEL
SERVICIO O DEL USO O GOCE QUE AMPARE DICHO COMPROSANTE.

Vi- VALOR UNITARIO Y TOTAL CONSICNADRO ENNUMERO Y LETRA

- MONTO DESGLOSADO DE LOS IMPUESTOS TRASLADADOS Y DE IMPUESTOS RETENIDOS , EN SU

CASO.
VilL- EL DOCUMENTO NO DEBZRA PRESENTAR TACHADURAS, ALTERACIONES NI ENMENDADURAS,

Importe del Comprobante N®. CFDI importe a Comprobar

O 4 =

Persona Servidora Publica Comisionada: Autoriza el Gasto (Jefe Inmediato Superior):
Firma: TN Firma:
Nombre: 7 Nombre: 8
Cargo: Cargo:

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS “ANEXO 5”
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GOBERNACION | \(,CONAPRED

CONSEID MACIONAL PARA PETVEN
o ACH

INSTRUCTIVO:

1. Unidad Administrativa: Anotar el nombre del area administrativa responsable de
donde se estan remitiendo los CFDI 's.

2, Zona para Adherir y fijar el CFDI: Pegar/Adherir el comprobante en la zona indicada

y no rebasar el area sombreada.

Importe del Comprobante: Anotar el importe total del CFDI.

N° CFDI: Anotar el numero del comprobante.

Importe a Comprobar: Anotar el importe a tramitar para la comprobacion de gasto.

Debera anotar el concepto de gasto, asi como lugar y la fecha del comprobante.

Nombre y Firma de la Persona Servidora Piablica Comisionada: Nombre y la firma

de la persona servidora publica comisionada, donde se compromete a comprobar la

expensa en diez dias habiles al término de su comision.

8. Nombre y Firma del quien autoriza el gasto: Nombre y Firma del Titular de la Unidad
Administrativa (en el nivel Jerarquico de DGA cuando menos)

N oA w

FORMATO “"ANEXO 6"
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CONSENO MACIONAL PARA PEEVEMIN
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(1, GOBERNACION | ﬁ’@(ﬁCONApRED

INFORME DE COMISION

Fecha: ( 1 )

Anotar el Nombre del Titular de la Unidad Administntiva.@
Anotar el Cargo del Titular de la Unidad Administrativa
Presente

Nombre:

_%?:lmm \)(f-i\
O,

%am
de n:

Objeto de la Comision:

| Resumen de actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y

contribuciones a la institucion:

O,

Firma de la Persona Servidora Publica Comisionada

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe
son veridicos™.

FORMATO DE INFORME DE COMISION “ANEXO 6”
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CONSEIO MACIONAL PARA PEEVEMIN
LA DIBCEIMINACION

INSTRUCTIVO:

Fecha: Anotar la fecha de elaboracion del informe.

Anotar el Nombre del Titular de la Unidad Administrativa.

Anotar el Cargo del Titular de la Unidad Administrativa.

Nombre: Anotar el nombre de |la persona servidora publica comisionada.

Cargo: Anotar el puesto jerarquico de la persona comisionada.

Area de Adscripcién: Anotar el nombre del &rea administrativa de donde este adscrita la

persona servidora publica comisionada.

Lugar de la Comision: Especificar el destino a donde fue la comision.

Periodo de Comision: Anotar el dia, mes y afio de cuando inicia y concluye la comision.

9. Objeto de Comision: Anotar la razon por la cual se fue a la comisidn.

10. Resumen de actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y
contribuciones a la institucidon: Anotar a detalle, el fin de la comisidn y deberd ir firmado
por la apersona Persona Servidora Publica Comisionada.

11. Nombre y Firma de la persona comisionada: Anotar el Nombre y firma de la Persona

Servidora Publica que esta comisionada.

Al L Sl S

© ~

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de la publicacién de su difusidn en
el Diario Oficial de la Federacién.

SEGUNDO.- Las disposiciones vigentes estaran sujetas a cambios, conforme se emitan disposiciones
con caracter normativo jerarquicamente superior, que regulen y normen en la materia del presente
Manual.
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