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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR

NORMAS PARA LA AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES, EN COMISIONES OFICIALES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS
DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.

ADRIAN MICHEL ESPINO, Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto en
los articulos 1°, 12, fracciones I, II, IV, VI y XII, 87, 88 y 115, fracciones II, Il y XII del Estatuto de Gobierno del
Distrito Federal; 1°, 3° y 22 fraccion IX del Decreto de Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2012; 11 de la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal; 1°, 2°, 6, 7, 15 fraccion X1V, 16 fraccion IV, 17 y 33 de la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 1°, 72 fraccion 11 y 83 fracciones 11l y IV de la Ley
de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 27, fracciones 1l y VI y 101 A, fraccion VIII del Reglamento
Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012, el Gobierno del Distrito
Federal, se plantea como una de sus acciones fundamentales, el lograr una gestion publica eficaz, a través de la
instrumentacion de modelos administrativos de vanguardia, que coadyuven a una mejora continua de la administracion;

Que resulta necesario establecer normas agiles, claras y precisas que permitan ejercer los recursos publicos destinados
al pago de viaticos y pasajes bajo los principios de legalidad, honradez, imparcialidad, eficiencia, eficacia, austeridad
y transparencia que deben regir los actos y procedimientos de la Administracion Publica del Distrito Federal y
conforme a las disposiciones de racionalidad y disciplina presupuestal establecidas en el Decreto de Presupuesto de
Egresos y a los criterios de austeridad plasmados en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal;

Que con base en el Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal vigente, publicado el 19 de octubre de 2010
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y sus modificaciones publicadas en el mismo drgano informativo el 7 de
noviembre de 2011 y en concordancia con la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, la Ley
Organica de la Administracidn Publica del Distrito Federal, el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
para el ejercicio fiscal 2012, sin soslayar las demas disposiciones aplicables vigentes y en aras de agilizar y hacer cada
vez mas practicos, eficientes y sencillos los tramites que se deben cubrir sobre el particular; toda vez que la Oficialia
Mayor cuenta con la facultad para disefiar, coordinar e implementar en el &mbito de sus atribuciones, las normas,
politicas y criterios en materia de administracion interna, he tenido a bien expedir las siguientes:

NORMAS PARA LA AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES, EN
COMISIONES OFICIALES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES DE LAADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las presentes normas son de observancia general y obligatoria para las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal y tienen por objeto regular las disposiciones
generales para la autorizacién de viaticos y pasajes nacionales e internacionales, que se otorguen a los servidores publicos,
que en el desempefio y cumplimiento de sus funciones sean comisionados para asistir a eventos oficiales.

En el caso de prestadores de servicios profesionales, se les podran autorizar viaticos y pasajes nacionales e internacionales,
mediante autorizacion expresa del titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad en que preste sus servicios,
debiendo justificar plenamente dicha autorizacion en su solicitud y realizar las anotaciones necesarias en el formato anexo
que corresponda, conforme su instructivo.
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No se autorizardn viaticos y pasajes nacionales o internacionales al personal eventual, a los servidores publicos que se
encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia, que estén suspendidos en virtud de
sanciones administrativas o que se encuentren realizando oficialmente estudios en el extranjero.

SEGUNDA - Para los efectos de estas Normas, se entenderd por:

I. Adscripcion: Lugar en el que se encuentre ubicado el Centro de Trabajo de la Dependencia, Organo Desconcentrado u
Entidad, cuyo ambito geografico delimita el desempefio de la funcion del servidor publico.

I. DGA: Los titulares de las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area, encargadas de la Administracion en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.

I11. Comision Oficial: Funcidn o tarea conferida a un servidor publico, para que realice actividades inherentes a su cargo,
en un lugar distinto al de su centro de trabajo.

IV. Oficio de Comision: Es el documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de la
comision.

V. Pasajes Internacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor publico para cubrir gastos de transportacion
fuera del territorio nacional.

V1. Pasajes Nacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor pablico para cubrir gastos de transportacién dentro
del territorio nacional.

VII. Tarifa: Monto maximo diario, que se otorga por concepto de viaticos.

VIII. Viatico: Asignacion destinada a cubrir a un servidor pablico, los gastos de alimentacion y hospedaje, derivados de la
comisién de la que sea objeto, siempre y cuando dicha comision se realice en un lugar cuya ubicacion geografica sea
distinta al de su adscripcion.

IX. Servicios Integrales: Asignaciones destinadas a cubrir las erogaciones que realicen las unidades responsables del
gasto por la contratacién con personas fisicas y morales de servicios diversos cuya desagregacion no es realizable en
forma especifica para cada una de las partidas de gasto de este concepto, por tratarse de una combinacion de servicios
relacionados cuya prestacion se estipula en forma integral y que en términos del costo total resulta en condiciones
menos onerosas para las unidades responsables del gasto

TERCERA.- Las erogaciones derivadas de comisiones oficiales deberan ser aplicadas, segin corresponda, en las
partidas 3711 "Pasajes aéreos nacionales", 3712 "Pasajes aéreos internacionales", 3721 "Pasajes terrestres nacionales",
3724 "Pasajes terrestres internacionales”, 3751 "Viaticos en el pais”, 3761 "Viaticos en el Extranjero” y 3781
“Servicios integrales de traslado y viaticos” del Clasificador por Objeto del Gasto del Distrito Federal vigente emitido
por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal. El ejercicio del gasto en estas
partidas se sujetard a lo establecido en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del ejercicio
presupuestal que corresponda y en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

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

QUINTA.- Los servidores publicos facultados para emitir una comision oficial y los servidores publicos comisionados, seran
responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en las presentes Normas, quedando a cargo de la
Contraloria General o de las Contralorias Internas, evaluar su estricto cumplimiento, y en su caso aplicar las sanciones que
procedan en términos de lo dispuesto por la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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SEXTA.- Los Directores Generales de Administracion, Ejecutivos o de Area encargados de la Administracion en las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades serdn responsables del tramite, registro, control, evaluacion y reportes
de las erogaciones por concepto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales.

SEPTIMA.- Corresponde a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, en el 4mbito de su competencia,
interpretar para efectos administrativos las disposiciones contenidas en las presentes Normas, asi como resolver los casos no
previstos en las mismas.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS AUTORIZACIONES

OCTAVA.- Las comisiones oficiales deben ser autorizadas por el Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad, respecto de sus subordinados jerarquicos y constituye la justificacion para la asignacién de viaticos y pasajes.

NOVENA.- Sélo se podran autorizar viaticos y pasajes para el desempefio de las comisiones oficiales que sean
estrictamente necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, tales como el
intercambio de conocimientos institucionales; la representacion gubernamental; la implementacion de proyectos; la
capacitacion y en general las acciones o actividades de la Administracion Publica del Distrito Federal.

DECIMA. - Los formatos de solicitud de "Autorizacion para el otorgamiento de pasajes y viaticos en comisiones
oficiales™ (nacionales o internacionales, segun corresponda), deberan ser firmados por los Titulares de las Dependencias,
Organos Desconcentrados o Entidaades, para el cumplimiento de los objetivos institucionales o las que sean ordenadas por
instrucciones del Jefe de Gobierno del Distrito Federal del personal que tenga subordinado jerarquicamente. Los formatos
de solicitud se encuentran disponibles en el sitio Web www.om.df.gob.mx. Dichos formatos se deberan presentar uno por
cada comisién y podréan incluir uno o mas comisionados.

DECIMA PRIMERA.- Previo al ejercicio del gasto en materia de pasajes y viaticos, las DGA deberan obtener la
autorizacion prevista en el punto décimo de las presentes Normas, conforme a lo siguiente:

a) Viaticos y Pasajes Internacionales:

Autorizacion del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, misma que sera tramitada por conducto de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal, a través del formato denominado "'Autorizacion para el otorgamiento de pasajes y viaticos
en comisiones oficiales internacionales™ (ANEXO 1), el cual debera ser presentado debidamente requisitado por lo menos
con dos dias habiles de anticipacion a la fecha del evento.

b) Viéticos y Pasajes Nacionales:

Autorizacion del Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a través del formato denominado ""Autorizacion para el
otorgamiento de pasajes y viaticos en comisiones oficiales nacionales™ (ANEXO I1), mismo que debera ser presentado
debidamente requisitado hasta el mismo dia del evento.

No se daréa trdmite a las solicitudes emitidas después de que los eventos hayan sido realizados.
En comisiones por encargo directo del Jefe de Gobierno, la Oficialia Mayor Gnicamente dard registro al tramite.

No se autorizard a servidores publicos, el desempefio de comisiones en Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades diferentes a la de su adscripcion, salvo en casos especificos que por concurrencia de programas se requiera que la
o el representante de una Dependencia, Organo Desconcentrado y Entidad apoye a otra.

Quedan exceptuados de la ""Autorizacién para el otorgamiento de pasajes y viaticos en comisiones oficiales nacionales
o0 internacionales', los eventos de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal; la Secretaria de Seguridad
Publica del Distrito Federal; Consejeria Juridica y de Servicios Legales; Secretaria de Salud; Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal y Sistema de Aguas de la Ciudad de México, tratandose de actos de caracter judicial o ministerial, de
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asuntos legales y/o en operativos de seguridad y salud pulblica y exclusivamente para la atencién de emergencias y
contingencias debidamente justificadas; asi como para el Sistema de Transporte Colectivo; Servicio de Transportes
Eléctricos del Distrito Federal; Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal y el Metrobls, tratandose
exclusivamente de trabajos de Mantenimiento, Adquisicion, Capacitacion, Supervision e Inspeccion, en cuyo caso, se
podran ejercer los recursos presupuestales de pasajes y viaticos nacionales o internacionales, debiendo en todo caso,
ajustarse a las tarifas contenidas en las presentes Normas.

CAPITULO TERCERO )
DEL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE VIATICOS

DECIMA SEGUNDA .- Previo a la solicitud de autorizacion para comisiones oficiales internacionales, el servidor ptblico
facultado para emitir el oficio de comision, debe valorar la posibilidad de que las actividades motivo de la misma, cuando
éstas no sean sustantivas o especializadas, puedan ser apoyadas o realizadas por la representacion diplomatica mexicana del
lugar donde deban efectuarse.

Los viaticos se deberan otorgar por los dias estrictamente necesarios, para que el personal desempefie la comisién conferida,
apegandose a la zonificacion y tarifas correspondientes que se consignan en los Anexos Iy 1V.

DECIMA TERCERA - La autorizacion para viaticos para el cumplimiento de comisiones que deban desempefiarse dentro
del pais, se podran otorgar por un lapso maximo de 90 dias continuos o discontinuos, mismo que podra prorrogarse una sola
vez cuando asi se justifique ante la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y hasta por un periodo de 90 dias mas
en el lapso de un afio, en una misma poblacion y considerando a cada servidor publico individualmente.

En el caso del personal que por necesidades del servicio deba cumplir una comisién por un tiempo menor de 24 horas y
deba regresar el mismo dia a su lugar de adscripcién, se le podré otorgar la ""Autorizacion para el otorgamiento de
pasajes y viaticos en comisiones oficiales nacionales o internacionales' y aplicar el porcentaje de las tarifas sefialadas en
el numeral Vigésimo Primero de estas normas y dicha tarifa s6lo servird para cubrir gastos de alimentacién y de
transportacion y no de hospedaje.

La autorizacion para viaticos para el cumplimiento de comisiones que deban desempefiarse en el extranjero, se podran
otorgar por un término maximo de 30 dias continuos o discontinuos y podran prorrogarse cuando asi se justifique, hasta por
dos periodos de 30 dias cada uno.

Para el personal operativo que deba acompafiar en comisiones nacionales o internacionales a un servidor publico de mando
medio o superior, se autorizara la asignacion de viaticos correspondientes a un mando medio, conforme a la tarifa autorizada
segun corresponda.

DECIMA CUARTA.- En caso de que el personal comisionado dentro del pais utilice su propio vehiculo o un vehiculo
oficial para trasladarse al lugar de su comision, se deberan cubrir los gastos de peaje y combustibles, que sean determinados
con base en una estimacion de los costos por la DGA correspondiente, sin que lo anterior afecte el importe de los viaticos
que de conformidad con la tarifa sean determinados.

DECIMA QUINTA. - El personal comisionado, debera realizar la comprobacion de los importes otorgados por concepto de
viaticos nacionales e internacionales, en un plazo no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de conclusion de
la comision, mediante la entrega de la documentacién que acredite los gastos y que relina los requisitos fiscales.

Cuando por alguna razon justificada no sea posible comprobar el importe de los viaticos por parte del servidor publico, sera
necesario que registre el desglose pormenorizado de estos gastos y obtenga la autorizacién del servidor pablico que autorizé
la comision, en el plazo sefialado en el parrafo anterior.

DECIMA SEXTA.- Los montos anticipados por concepto de viaticos se deben otorgar en los términos del articulo 72
fraccion 11 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal. En el otorgamiento de viaticos, las DGA de cada
Dependencia, Organo Desconcentrado y Entidad son las encargadas de realizar los tramites para su oportuna ministracion.
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DECIMA SEPTIMA.- La comprobacion de los gastos erogados con cargo a las partidas 3751 "Viaticos en el pais",
3761 "Viaticos en el Extranjero" y 3781 “Servicios integrales de traslado y viaticos”, se debe realizar mediante la
documentacidn que expidan las empresas de servicios y retna los requisitos fiscales necesarios.

CAPITULO CUARTO
DEL OTORGAMIENTO Y COMPROBACION DE PASAJES

DECIMA OCTAVA.- Para el cumplimiento de una comisién nacional o internacional que amerite la asignacién de
pasajes, 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 comisién, y el menor costo de los pasajes, asi como las
rutas mas cortas para el desplazamiento.

DECIMA NOVENA.- La comprobacion de los gastos erogados con cargo a las partidas 3711 "Pasajes aéreos
nacionales”, 3712 "Pasajes aéreos internacionales”, 3721 "Pasajes terrestres nacionales”, 3724 "Pasajes terrestres
internacionales” y 3781 “Servicios integrales de traslado y viaticos”, se debe realizar mediante la documentacion que
expidan las empresas de servicios de transporte y retna los requisitos fiscales necesarios.

CAPITULO QUINTO
DE LAS TARIFAS

VIGESIMA .- 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 al nimero de dias de
permanencia en cada lugar. En los casos en que coincida la estancia en dos o0 mas localidades o paises en un mismo dia, se
aplica la tarifa de la localidad o pais en que se pernocte.

V_IGESII\_/IA PRIMERA - Las tarifas de viaticos nacionales e internacionales incluyen los gastos por concepto de
alimentacion y hospedaje. Las tarifas se podran cubrir en moneda nacional o en dolares americanos, conforme a la zona
econdmica de que se trate y a partir de la fecha en que el servidor publico desempefie la comision.

Las tarifas previstas en las presentes Normas, constituyen los topes maximos autorizados, por lo que no podran cubrirse
cuotas mayores.

En el caso del personal que cuente con "Autorizacion para el otorgamiento de pasajes y viaticos en comisiones
oficiales” (nacionales o internacionales) por un tiempo menor de 24 horas, se le debera asignar como cuota hasta el 50%
del monto sefialado por concepto de tarifa de acuerdo a la zonificacion que corresponda.

CAPITULO SEXTO
DE LOS INFORMES

VIGESIMA SEGUNDA.- Al término de la comision, el servidor publico comisionado debera entregar a su superior
jerarquico, un informe de la comision realizada, que a su vez remitira a la DGA para que por su conducto se haga llegar a la
instancia competente, conforme al formato que ésta disponga.

En todos los casos, los informes seran enviados a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, dentro del plazo de 15 dias
hébiles, al en que haya concluido el mismo, de conformidad con la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Las presentes Normas entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.

SEGUNDO: Se abrogan las "Normas para la autorizacion de viaticos y pasajes nacionales e internacionales, en comisiones
oficiales para los servidores piblicos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal"; publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de febrero de 2011.

TERCERO: Se dejan sin efectos todas aquellas disposiciones que se opongan a las presentes Normas.
En la Ciudad de México, Distrito Federal, a los treinta dias del mes de enero de dos mil doce.
ATENTAMENTE

(Firma)

LIC. ADRIAN MICHEL ESPINO
OFICIAL MAYOR DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.
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ANEXO |
FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS
EN COMISIONES OFICIALES INTERNACIONALES

DATOS PARA SER LLENADOS POR LA
JEFATURA DE GOBIERNO DEL D.F.

AUTORIZACIO
FECHA:

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS EN COMISIONES OFICIALES INTERNACIONALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE [6) DENOMINACION (2)
(CUENTA CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL? )
DATOS DE LA COMISION
LUGAR (CIUDAD Y (4) ZONA (5)
PAIS)
PERIODO (6) DIAS FECHAS. (7) DE: A
MOTIVO: (8)
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL COMISIONADO NUMERO  NIVEL PUESTO DIAS DE
DE COMISION
EMPLEADO
) (10) (11) (12) (13)
VIATICOS
NIVEL TARIFA DIARIA (USD) TARIFA MENOR A 24 HRS (USD) IMPORTE TOTAL ($)
DIAS TARIFA DIA Y HORAS TARIFA
(14) (15) (16) 17) (18) (19)
PARTIDA PRESUPUESTAL 3761 (20)
PASAJES
PARTIDA TERRESTRE PARTIDA AEREO IMPORTE ($)
3724 (21) 3712 (22) (23)
SUMA (24)
SERVICIOS INTEGRALES
PARTIDA SERVICIOS QUE INCLUYE IMPORTE ($)
3781 (25) (26)
TIPO DE CAMBIO: (27)
FIRMA DE VALIDACION: FIRMAS DE AUTORIZACION:
(28) (29) (30)
D.G.A. TITULAR DEL ENTE PUBLICO C. JEFE DE GOBIERNO DEL D.F.
NOMBRE LIC. MARCELO L. EBRARD

CASAUBON
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS
EN COMISIONES OFICIALES INTERNACIONALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Clave
Sefialar la clave presupuestal de la Unidad Administrativa, indicando el Sector, Subsector y Unidad Administrativa. Ejemplo: 12 C0 01

2. Denominacién )
Sefialar la denominacion de la Unidad Administrativa (Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad) a la que corresponde la clave
presupuestal. Ejemplo: Oficialia Mayor.

3. ;Cuenta con suficiencia presupuestal?
Escribir la palabra Si o No, segun corresponda.

DATOS DE LA COMISION

4. Lugar (Ciudad y Pais)
Anotar el nombre de la Ciudad, asi como de la entidad que corresponda a la subdivisién territorial en cuestién (Departamento, Provincia,
Entidad Federativa, Distrito, etc), y del Pais en el que se llevara a cabo la comisidn.

5. Zona
Anotar zona geografica en la que se llevara a cabo la comision, conforme el Anexo 111

6. Periodo
Anotar el nimero de dias de la comision.

7. Fechas
Anotar el periodo de cada uno de los dias en que se llevara a cabo la comisién.

8. Motivo
Anotar el nombre del congreso, convencion, reunion, evento o actividad a realizar en el lugar de la comisién.

DATOS GENERALES
9. Nombre(s) del (de los) comisionado(s)

Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) servido(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de autorizacion de viaticos
y pasajes para el personal de honorarios, se debera justificar la necesidad de la comisidn en el oficio de solicitud correspondiente.

10. NUmero(s) de empleado
Anotar el o los nimeros de empleado del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios, anotar la
leyenda “HONORARIOS”.

11. Nivel
Anotar el (los) nivel(es) del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios, anotar el nivel que
resulte homoélogo a su percepcion.

12. Puesto
Anotar la denominacion del (de los) puesto(s) del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios,
anotar la leyenda “HONORARIOS”.

13. Dias de Comision
Anotar el nimero de dias en el que el (los) servidor(es) publico(s) estara(n) comisionado(s)

VIATICOS

14. Nivel
Anotar el nivel del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s).

15. Dias
En la tarifa diaria (USD), especificamente en el campo de tarifa, anotar el nimero de dias completos que durara la comision.
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16. Tarifa
En la cuota diaria (USD), especificamente en el campo de tarifa, anotar la que corresponda de acuerdo al nivel del personal comisionado y
a la zona que fue sefialada en el punto 5. Esta tarifa debera registrarse en U.S.D., conforme a los montos indicados en el Anexo I11.

17. Dia y Horas
Cuando la duracion de la comisidn sea menor a 24 horas y no se pernocte en el lugar, anotar en el campo correspondiente, el dia en que se

realizara la comision y el nimero de horas correspondiente.

18. Tarifa
En la tarifa por comisién menor a 24 horas, especificamente en el campo de tarifas, anotar la que corresponda conforme al parrafo tercero
de la Norma Vigésima.

19. Importe Total ($)
Anotar el resultado obtenido de multiplicar el nimero de dias por la tarifa y el tipo de cambio indicado en el punto 25. El producto debe
asentarse en pesos mexicanos.

20. Partida Presupuestal 3761
Anotar el monto total de los viaticos en pesos mexicanos.

PASAJES

21. Partida Presupuestal 3724 Terrestre
Anotar el tipo de transporte a utilizar. Ejemplo: automovil, autobus, etc.

22. Partida Presupuestal 3712 Aéreo
Anotar el destino, sea viaje sencillo o redondo. Ejemplo: México-Italia 0 México-Italia-México.

23. Importe
Anotar el costo del (de los) boleto(s), en pesos mexicanos.

24. Suma
Anotar el monto total de los pasajes en pesos mexicanos.

SERVICIOS INTEGRALES

25. Partida Presupuestal 3781 Servicios que incluye
Anotar los servicios que se incluyen. Ejemplo: hospedaje, alimentacion, traductor, traslados.

26. Importe
Anotar el costo del paquete de servicios.

TIPO DE CAMBIO

27. Tipo de Cambio
Anotar el tipo de cambio a la fecha de la presentacion de la solicitud de autorizacion.

FIRMA DE VALIDACION
28. D.G.A. (Nombre)

Anotar el nombre completo del Director General, Director Ejecutivo o Director de Area Encargado de la administracion en las Unidades
Administrativas, como responsables de la informacién contenida en el formato.

FIRMAS DE AUTORIZACION

29. Titular del Ente Publico
Anotar el nombre completo (la firma representa la autorizacion de la comision conferida).

30. C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal
Anotar el nombre completo (la firma representa la autorizacion de los viaticos o pasajes, segln sea el caso)
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ANEXO Il
FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS EN COMISIONES OFICIALES
NACIONALES

DATOS PARA SER LLENADOS POR LA
OFICIALIA MAYOR DEL GD.F.

AUTORIZACIO
FECHA:

SOLICITUD DE PASAJES Y VIATICOS EN COMISIONES OFICIALES NACIONALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE 1) DENOMINACION 2)
¢CUENTA CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL? (3)
DATOS DE LA COMISION
LUGAR (CIUDAD Y PAIS) (4) ZONA (5)
PERIODO (6) DIAS FECHAS. (7) DE: A:
MOTIVO: (8)
DATOS GENERALES
NOMBRE DEL COMISIONADO NUMERO DE  NIVEL PUESTO DIAS DE
EMPLEADO COMISION
) (10) (11) (12) (13)
VIATICOS
NIVEL TARIFA DIARIA TARIFA MENOR A 24 HRS IMPORTE TOTAL ($)
DIAS TARIFA DIA Y HORAS TARIFA
(14) (15) (16) 17) (18) (19)
PARTIDA PRESUPUESTAL 3751 (20)
PASAJES
PARTIDA TERRESTRE PARTIDA AEREO IMPORTE ($)
3721 (21) 3711 (22) (23)
SUMA (24)
SERVICIOS INTEGRALES
PARTIDA SERVICIOS QUE INCLUYE IMPORTE ($)
3781 (25) (26)
FIRMA DE VALIDACION: FIRMAS DE AUTORIZACION:
27) (28) (29)
D.G.A. TITULAR DEL ENTE PUBLICO C. OFICIAL MAYOR DEL G.D.F.

NOMBRE LIC. ADRIAN MICHEL ESPINO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE AUTORIZACION PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS
EN COMISIONES OFICIALES NACIONALES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. Clave
Sefialar la clave presupuestal de la Unidad Administrativa, indicando el Sector, Subsector y Unidad Administrativa. Ejemplo: 12 C0 01

2. Denominacion

Sefialar la denominacion de la Unidad Administrativa (Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad) a la que corresponde la clave
presupuestal.

Ejemplo: Oficialia Mayor.

3. ¢.Cuenta con suficiencia presupuestal?
Escribir la palabra Si o No, segun corresponda.

DATOS DE LA COMISION

4. Lugar (Ciudad y Estado)
Anotar el nombre de la Ciudad y entidad federativa en la que se llevara a cabo la comision.

5. Zona
Anotar zona geografica en la que se llevara a cabo la comisién, conforme el Anexo 1V

6. Periodo
Anotar el nimero de dias de la comision.

7. Fechas
Anotar el periodo de cada uno de los dias en que se llevara a cabo la comisién.

8. Motivo
Anotar el nombre del congreso, convencion, reunion, evento o actividad a realizar en el lugar de la comision.

DATOS GENERALES
9. Nombre(s) del (de los) comisionado(s)

Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del (de los) servido(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de autorizacion de viaticos
y pasajes para el personal de honorarios, se debera justificar la necesidad de la comisidn en el oficio de solicitud correspondiente.

10. Numero(s) de empleado
Anotar el o los nimeros de empleado del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios, anotar la
leyenda “HONORARIOS”.

11. Nivel
Anotar el (los) nivel(es) del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios, anotar el nivel que
resulte homdlogo a su percepcion.

12. Puesto
Anotar la denominacion del (de los) puesto(s) del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s). En el caso de personal de honorarios,
anotar la leyenda “HONORARIOS”.

13. Dias de Comision
Anotar el nimero de dias en el que el (los) servidor(es) publico(s) estara(n) comisionado(s)

VIATICOS

14. Nivel
Anotar el nivel del (de los) servidor(es) publico(s) comisionado(s).

15. Dias
En la tarifa diaria, especificamente en el campo de tarifa, anotar el nimero de dias completos que durara la comision cuando se pernocta
en el lugar.
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16. Tarifa
En la cuota diaria, especificamente en el campo de tarifa, anotar la que corresponda de acuerdo al nivel del personal comisionado y a la
zona que fue sefialada en el punto 5. Esta tarifa debera registrarse conforme a los montos indicados en el Anexo V.

17. Dia y Horas
Cuando la duracion de la comisién sea menor a 24 horas y no se pernocte en el lugar, anotar en el campo correspondiente, el dia en que se

realizaré la comision y el numero de horas correspondiente.

18. Tarifa
En la tarifa por comisién menor a 24 horas, especificamente en el campo de tarifas, anotar la que corresponda conforme al parrafo tercero
de la Norma Vigésima.

19. Importe Total ($)
Anotar el resultado obtenido de multiplicar el nimero de dias por la tarifa correspondiente.

20. Partida Presupuestal 3751
Anotar el monto total de los viaticos que corresponden a esta partida.

PASAJES

21. Partida Presupuestal 3721 Terrestre
Anotar el tipo de transporte a utilizar. Ejemplo: automovil, autobus, etc.

22. Partida Presupuestal 3711 Aéreo
Anotar el destino, sea viaje sencillo o redondo. Ejemplo: Ciudad de México-Durango o Ciudad de México-Durango-Ciudad de México.

23. Importe
Anotar el costo del (de los) boleto(s)

24. Suma
Anotar el monto total de los pasajes.

SERVICIOS INTEGRALES

25. Partida Presupuestal 3781 Servicios que incluye
Anotar los servicios que se incluyen. Ejemplo: hospedaje, alimentacion, traductor, traslados.

26. Importe
Anotar el costo del paquete de servicios.

FIRMA DE VALIDACION
27. D.GA. (Nombre)

Anotar el nombre completo del Director General, Director Ejecutivo o Director de Area Encargado de la administracion en las Unidades
Administrativas, como responsables de la informacion contenida en el formato.

FIRMAS DE AUTORIZACION

28. Titular del Ente Publico
Anotar el nombre completo (la firma representa la autorizacién de la comision conferida).

29. C. Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal
Anotar el nombre completo (la firma representa la autorizacion de los viaticos o pasajes, segin sea el caso)




ZONA

ANEXO 111

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES

PAISES

Alemania, Argelia, Australia, Bélgica, Camerun, China,
Confederacion Helvética o Suiza, Corea, Costa de Marfil,
Dinamarca, Emiratos Arabes Unidos, Espafia, Estados
Unidos de América, Finlandia, Francia, Grecia, Hong
Kong, Irlanda, Israel, Italia, Japon, Luxemburgo, Paises
Bajos, Reino de Noruega, Reino Unido, Republica Checa,
Republica de Kazajistan, Republica de Senegal, Republica
de Singapur, Republica de Turquia, Republica Eslovaca o
Eslovaquia, Republica Federal de Nigeria, Rusia o
Federacion de Rusia, Suecia, Taiwan, Ucrania.

RESTO DEL MUNDO

SERVIDORES PUBLICOS

SUPERIORES Y

HOMOLOGOS
NIVEL DE TARIFA
TABULADO U.S.D.
R

49.5 554

485 533
475 AL 44.5 492

49.5 512

48.5 492

475 AL 44.5

451

MANDOS MEDIOS Y
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y
ASESORIA DE SERVIDORES
PUBLICOS SUPERIORES

RESTO DEL PERSONAL

NIVEL DE TARIFA NIVEL DE TARIFA
TABULADOR U.S.D. TABULADO U.S.D.
R
432 368
DEL 43.5 AL TECNICO
20.5 OPERATIVO
388 308



ZONAS

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS

ENTIDADES FEDERATIVAS
TARIFA

NIVEL DE TABULADOR
49.5 AL 44.5

BAJA CALIFORNIA

Todos los Municipios del Estado

BAJA CALIFORNIA SUR

Todos los Municipios del Estado
Municipios del Estado de CHIHUAHUA:
Guadalupe, Juarez y Praxedis G. Guerrero.
DISTRITO FEDERAL

Municipio del Estado de GUERRERO:
Acapulco de Juérez

Municipios del ESTADO DE MEXICO:

Atizapan de Zaragoza, Ecatepec de Morelos, Coacalco de Berriozabal,
Naucalpan de Juarez, Cuautitldn, Tlalnepantla de Baz, Cuautitlan lzcalli y
Tultitlan.

Municipios del Estado de SONORA:

Agua Prieta, General Plutarco Elias Calles, Cananea, Naco, Puerto Pefiasco,
Nogales, San Luis Rio Colorado y Santa Cruz.

Municipios del Estado de TAMAULIPAS:

$1,469

Camargo, Miguel Aleméan, Guerrero, Nuevo Laredo, Gustavo Diaz Ordaz,
Reynosa, Matamoros, Rio Bravo, Mier, San Fernando y Valle Hermoso.

Municipios del Estado de VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE:

Agua Dulce, Minatitlan, Coatzacoalcos, Moloacan, Cosoleacaque, Nanchital
de Lazaro Céardenas del Rio, Las Choapas e Ixhuatlan del Sureste.

MANDOS MEDIOS Y
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y
ASESORIA A SERVIDORES
PUBLICOS SUPERIORES

TARIFA

NIVEL DE TABULADOR
43.5 AL 20.5

$1,108

ANEXO IV

RESTO DEL
PERSONAL

TARIFA

TECNICO
OPERATIVO

$867



ZONAS

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

ENTIDADES FEDERATIVAS

Municipios del Estado de JALISCO
Guadalajara, Tlaquepaque, El Salto, Tlajomulco de Zufiiga y Zapopan
Municipios del Estado de NUEVO LEON

Apodaca, Monterrey, San Pedro Garza Garcia, San Nicolas de los Garza,
General Escobedo, Guadalupe y Santa Catarina

Municipios del Estado de SONORA

Altar, Imuris, Atil, Magdalena de Kino, Bacum, Navojoa, Benito Juarez,
Opodepe, Benjamin Hill, Oquitoa, Caborca, Pitiquito, Cajeme, San Ignacio
Rio Muerto, Carbd, La Colorada, Cucurpe, San Miguel de Horcasitas,
Empalme, Santa Ana, Etchojoa, Saric, Guaymas, Suaqui Grande, Hermosillo,
Trincheras, Huatabampo y Tubutama.

Municipios del Estado de VERACRUZ DE INGACIO DE LA LLAVE
Cuatzintla, Tuxpan y Poza Rica de Hidalgo
Todos los Municipios de los Estados de

AGUASCALIENTES, CAMPECHE, CHIAPAS, COAHUILA DE
ZARAGOZA, COLIMA, DURANGO, GUANAJUATO, HIDALGO,
MICHOACAN DE OCAMPO, MORELOS, NAYARIT, OAXACA,
PUEBLA, QUERETARO DE ARTEAGA, QUINTANA ROO, SAN LUIS
POTOSI, SINALOA, TABASCO, TLAXCALA, YUCATAN Y
ZACATECAS.

Mas el resto (no contemplados en las zonas | y I1) de los Municipios de los
Estados de:

CHIHUAHUA, GUERRERO, JALISCO, ESTADO DE MEXICO, NUEVO
LEON, SONORA, TAMAULIPAS Y VERACRUZ DE IGNACIO DE LA
LLAVE.

SERVIDORES PUBLICOS
SUPERIORES Y HOMOLOGOS

TARIFA

NIVEL DE TABULADOR
49.5 AL 44.5

$1,129

$1,104

MANDOS MEDIOS Y
PERSONAL DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y
ASESORIA A SERVIDORES
PUBLICOS SUPERIORES

TARIFA

NIVEL DE TABULADOR
435 AL 20.5

$881

$794

RESTO DEL
PERSONAL

TARIFA

TECNICO
OPERATIVO

$741

$643



