Lineamientos Internos de Viaticos y Pasajes en
Comisiones al Interior del Estado, Nacionales e
Internacionales para las y los Servidores Publicos del
Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen
Gobierno dei Estado de Oaxaca
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APITULO|
ONES GENERALES

C
DISPQSICI

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular las disposiciones
generales para la autorizacion, control, otorgamiento, ejercicio Yy
comprobacion del gasto de viaticos y pasajes nacionales e internacionales,
para los servidores publicos del Organo Garante, que en el desempefio y
cumplimiento de sus funciones sean comisionados para asistir a eventos
oficiales.

2. Para los efectos de estos Lineamientos, se entiende por:

a las personas servidoras publicas del Organo Garante para que realicen las
actividades o presten un servicio inherentes a su cargo en un lugar distinto al
de su adscripcion, las comisiones pueden ser:

I. Al interior del estado.

Il. Al interior de la Republica

lll.Al extranjero

{
Comisién: Funcion o tarea de caracter temporal y/o extraordinario otorgado L?‘

l

‘L)

Asignacién de Comisién: La instruccién directa de un superior jerarquico a
una persona servidora publica para que realice una Comision. (
Cédulas: Hoja de orden de comisién que comprueba la asistencia y

desarrollo de actividades encomendadas en la comision, expedida por la (
Direccion de Administracion

Comprobante: Documento prueba de un desembolso realizado para el \
desempefio de una comisidén, que relne los requisitos fiscales y
administrativos necesarios, salvo en aquellos casos excepcionales o
justificados previstos en los presentes lineamientos.

DA: Direccién de Administracion.

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

Oficio de Autorizacion. Documento oficial emitido por el Comisionado
Presidente al Director de la DA autorizando la Comision del viaticante.
Oficio de Comisién: Documento oficial en el que se designa al o los
servidores publicos para el desarrollo de funciones inherentes al cargo, en
un sitio diferente al de su adscripcién; dirigido al Comisionado Presidente
para su autorizacion.

Organo Garante: Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica,
Transparencia

y Proteccidn de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca.
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Pasajes Internacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor
publico para cubrir gastos de transpaortacion aérea en clase turista.

Pasajes Nacionales: Asignacion presupuestal otorgada a un servidor
publico para cubrir gastos de transportacién para trasladarse a un lugar
distinto al del lugar de adscripcion, en el cumplimiento de la comision
encomendada area clase turista y terrestre.

Pleno del Consejo General: Organo Colegiado y méxima instancia directiva
del Organo Garante de Acceso a la Informacidn Pdblica, Transparencia y
Proteccidn de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca;
conformado por sus Comisionados Ciudadanos

Tarifa: Monto diario, que se otorga por concepto de viaticos autorizada por
el Pleno del Consejo General del Organo Garante.

Titulares de Area: Personas con nombramiento de Comisionada o
Comisionado, Secretario(a) General de Acuerdos, Secretario(a) Técnica,
Contralor(a) y Directores de Area del Organo Garante.

Viaticante: Servidor Publico encargado de realizar una Comisién.

Viaticos: Asignacion presupuestal destinada a cubrir a un servidor publico,
los gastos de alimentacion, hospedaje, transporte local, estacionamiento,
llamadas telefénicas y lo estrictamente indispensables, derivados de la
Comision de la que sea objeto. Puede ser con pernocta y sin pernocta.
Vehiculo Institucional: Unidad de transporte propiedad del Organo
Garante, la cual forma parte del patrimonio institucional.

. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria
aplicables para las y los servidores publicos del Organo Garante de Acceso
a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales v
Buen Gobierno del Estado de Oaxaca de conformidad con lo establecido en
la Ley Estatal de Austeridad Republicana.

. Las erogaciones derivadas de las comisiones deberén ser registradas en las
partidas presupuestales de conformidad con el Clasificador por Objeto del
Gasto del Gobierno del Estado de Oaxaca vigente emitido por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas de QOaxaca. El
ejercicio del gasto en estas partidas se sujetara a lo establecido en el Decreto
de Presupuesto de Egresos de Estado del ejercicio presupuestal que
corresponda y en la Ley Estatal de Austeridad Republicana.

. La Direccion de Administracion (DA) a través del Departamento de Recursos
Financieros, sera el area responsable del tramite, registro v control de los
viaticos vy pasajes al interior del estado, nacionales e internacionales.
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6. La Direccién de Administracion (DA) resolvera los casos no previstos en los
presentes lineamientos  previa  autarizacion del(la) Comisionado(a)
Presidente(a).

CAPITULO Il [\
DE LAS AUTORIZACIONES
7. Solo se podra autorizar el ejercicio de viaticos y pasajes para el desempefo
de las comisiones que sean estrictamente necesarias para el cumplimiento
de los objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas a
las v los servidores publicos del Organo Garante.

8. Las comisiones se clasifican en estatales (al interior del estado), nacionales
e internacionales y se constituyen en la justificacion para la asignacion de
vidticos y pasajes; deberédn vincularse al cumplimiento de actividades
relacionadas con las funciones sustantivas del Organo Garante y deberan
cubrir los siguientes requisitos:

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

Il. En ningln caso se otorgaran viaticos y pasajes para sufragar gastos de
terceras personas o la realizacion de actividades ajenas 2 la Comisién.

9. Las Comisiones Nacionales deberan ser autorizadas por el(la)
Comisionado(a) Presidente(a) estipulando el objeto y periodo de la Comision
y las cédulas deberén ser entregadas a la o el titular de la Direccion de
Administracién (DA).

10.Las comisiones internacionales deberan de seran aprobadas por el Pleno del
Consejo General del Organo Garante y habran de cefiirse a las tarifas
establecidas en el Acuerdo que el Pleno del Consejo General emita al
respecto conforme a lo dispuesto en la Ley General de Viajes con cargo al
erario para el Estado de Oaxaca.

@&z

CAPITULO Il /
DEL OTORGAMIENTO
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11.El otorgamiento de vidticos se sujetara a las tarifas autorizadas por el Pleno
del Consejo General (Anexa ) las cuales padran cubrir hospedaie,
alimentacién, transporte local, estacionamiento y los estrictamente
indispensables, asi como las que se encuentren vinculadas con la Comisidn.

12.La Direccion de Administracién (DA) a través del Departamento de Recursos
Financieros, serd la encargada de tramitar y pagar el pasaje aéreo y terrestre
objeto de la Comision, apegandose siempre a los criterios de austeridad,
eficiencia, eficacia y economia del gasto, a excepcion de que el viaticante,
por sus propios medios, cuente con descuentos por la compra de boletos
terrestres o aéreos el recurso sera reintegrado una vez tramitado

presupuestalmente y se efectuara via transferencia a la cuenta de némina
registrada.

13.Las solicitudes de viaticos Y pasajes deberan tramitarse en la DA cuando
Menos con cinco dias habiles de anticipacion, los cuales se asignaran con el
formato de solicitud del page de viaticos y pasajes (Anexo .

14.La DA efectuars la transferencia de recursos por concepto de viaticos a Iz
cuenta de némina registrada por el viaticante y realizarg el formato “Qficia de
Asignacién de Viaticos Nacionales o Internaciones” (Anexo 1), seguin
corresponda, y, en caso de que aplique, se le transferiran gastos a comprobar
por concepto de combustible y/o peajes firmando el recibo correspondiente

(Anexo V). Una vez recibido el viatico, el viaticante debera firmar dicho
formato.

15.En el caso que la DA realice las gestiones de tramite y pago de hospedaje,
el monto erogado serg disminuido del viatico a depositar.

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

17.Para la asignacion de pasajes se seleccionara el medio de transporte idéneo,
considerando lo siguiente:

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

18.Las comisiones que requieran el uso de transporte aéreo seran asignados
Unicamente para el nivel de Comisionados, o previa autorizacién del o la
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Comisionado(a) Presidente(a) para personal de otros niveles, apegandose
siempre a la suficiencia presupuestal disnonihle para el ejercicio del gasta.

diferentes destinos se otorgara solo un dia de vidticos con o sin pernocta,

19.En caso de que el viaticante deba cubrir en el mismo dia varios eventos en h
\
segun sea el caso, independientemente del nimero de destinos por dia.

CAPITULOIV R
DE LA COMPROBACION

20.Los vigticos al interior del estado, nacionales e internacionales deberan
comprobarse con los pases de abordar, las facturas de hospedaje,
alimentacién y demas que se hayan generado durante la Comisién de
acuerdo al formato autorizado para la comprobacidn de gastos por concepto
de viaticos (Anexo VI). Los gastos por concepto de combustible y peajes se
comprobaran junto con los vidticos nacionales mediante la facturacion
correspondiente; la comprobaciéon debe corresponder al periodo de la
comision de conformidad al formato para comprobacion de gastos por
concepto de “combustible y/o peajes” (Anexo V). Las facturas deberan
contener los requisitos fiscales vigentes.

21.El servidor publico que efecttie la comisién proporcionara a la Direccidn de
Administracion (DA) en el término maximo de cinco dias habiles posteriores
a la conclusion de la comisién oficial de trabajo, la documentacion
comprobatoria de los gastos realizados, los cuales deberan coincidir con la

fecha o periodo de la comision oficial de trabajo mediante el formato
autorizado conforme a lo siguiente:

a) Original de la Orden de comisién Y pago de viaticos en donde conste \
el nombre, firma, fecha y sello ante quien se realizd la comision

b) Documentacion comprobatoria de los gastos erogados por concepto

del pago de vidticos

¢) Documentacién comprobatoria y boletos del medio de transporte \
utilizado Y

d) Constancia, reconocimiento, memoria fotografica o Diploma de
Participacion en caso de que hubiera

e) Informe de comisién mediante el formato autorizado (Anexo VIII)

Las y los integrantes del Consejo General estaran exceptuados del sellado

del documento denominado Orden de comisién Y pago de viaticos. (Anexo
VII)
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22.En caso de que la Direccién Administrativa (DA) no reciba la comprobacion
de viaticos, asi coma de los gastas a comprobar si se le hubieran transferido,
dentro del plazo establecido, podra solicitar el descuento via némina, previo
aviso.

23.En caso de insuficiencia presupuestal la persona servidora publica deberd
absorber con recursos propios el importe de sus viaticos y podra solicitar su
reembolso a la DA, mismo que sera transferido una vez concluidas las
gestiones administrativas correspondientes para la ministracion de los
recursos de la comision erogada.

24.1 a documentacidon comprobatoria de viaticos internacionales, seré la que
expidan los proveedores de bienes vy servicios de acuerdo con las politicas
locales adoptadas en el pais de la Comision.

25.Quedan excluidos de los viaticos nacionales e internacionales, los gastos por
concepto de bebidas alcohdlicas, cigarros, articulos de higiene personal,
medicamentos, articulos farmacéuticos, artesanias, libros, articulos de

oficina, propinas y souvenirs, y demas gue no se encuentren directamente
vinculados con el desarrollo de la Comision.

26.Queda prohibido el uso de pasajes aéreos de primera clase o business class,
salvo que entre el punto de origen y el de destino medien mas de 10,000
kildmetros y/o el costo sea menor (en caso de haber algin descuento) al
pasaje tradicionalmente utilizado.

27.Cuando el importe total de los gastos comprobados por concepto de pago de
vigticos sea superior al monto otorgado, no se realizara al servidor publico
comisionado el reintegro de diferencia alguna a su favor ya que debe
apegarse a la tarifa diaria autorizada.

28.La asignacion de combustibles y lubricantes sera Unicamente para vehiculos
oficiales y para el cumplimiento de comisiones oficiales de trabajo, por lo que
deberan abstenerse de destinarlos para uso personal, de conformidad con lo
establecido en el capitulo V del Reglamento para regular el uso

29.No se admitirda como documentacion comprobatoria la adquisicion de
combustible y lubricantes con lugar de expedicidn en el municipio de la
Ciudad de Oaxaca o que se expidan dentro de los 100 kildmetros de distancia
al lugar de adscripcion del servidor publico comisionado.

30.La comprobacion de combustible y/o peajes deberad ser por el total de los
recursos financieros asignados, en caso contrario el servidor publico
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31.

comisionado debera reintegrar la diferencia mediante depdsito o
transferencia electrénica a la cuenta bancaria a nombre del Qrgana Garante,
misma que le sera proporcionada por la Direccion de Administracion (DA),
los recursos que no hayan sido comprobados o erogados de acuerdo a los
presentes lineamientos y anexar el comprobante del depésito o transferencia
a la documentacion comprobatoria.

En el caso de que los recursos financieros asignados para el pago de
combustible y/o peajes rebasen el monto otorgado, la DA procedera a realizar
el reembolso de la diferencia, previa validacion de la documentacion
comprobatoria entregada, en caso de que proceda el reintegro se realizara
mediante transferencia bancaria al servidor publico comisionado.

CAPITULO YV
DE LAS TARIFAS

32. 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 2 lo
aprobado por el Pleno del Consejo General y al nimero de dias de
permanencia en cada lugar. En los casos en que coincida la estancia en dos

0 mas localidades o paises en un mismo dia, se aplica la tarifa de la localidad
O pais en que se pernocte.

33.Las tarifas se podran cubrir en moneda nacional, en ddlares americanos o

euros, conforme a la zona econémica de que se trate y a partir de la fecha
en que el servidor publico desemperie la Comision.

34.En comisiones oficiales por un tiempo menor de 24 horas, se le debers

asignar el monto sefialado por concepto de tarifa de viticos sin pernocta,
dicha tarifa sélo servira para cubrir gastos de alimentacién y de transporte.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente

al de su aprobacion por el Consejo General del Organo Garante de Acceso a la

Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen

Gobierno del Estado de Qaxaca.

SEGUNDO. - Se derogan todas las disposiciones adoptadas con anterioridad por &l
Organo Garante de Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de
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Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, que se opongan al
presente Reglamento.

TERCERO. — La Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente, instruira a las
personas titulares de la Direccién de Administracion, de la Direcciéon de Asuntos
Juridicos y de la Contraloria Interna, a efecto de que a la brevedad posible procedan
a realizar las acciones, trémites y gestiones necesarias, con el propdsito dar
cumplimiento a lo ordenado en el presente Lineamiento.

CUARTO. - Para las situaciones no previstas en los presentes lineamientos, se
sujetaran a consideracién de la Direccidn de Administracion (DA) y autorizacion del
Comisionado Presidente para su revisién y validacion, apegéndose a los criterios
de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
transparencia, control y rendicion de cuentas.
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ANEXOS
Tarifas autorizadas.

Solicitud del pago de viaticos y pasajes.

Instructivo de llenado respecto a los nimeros correspondientes del
formato del anexo Il

Al Ham el e

instructivc de lienado
formato del anexo |l
Recibo de gastos a comprobar por concepto de combustible y/o peajes
(nacionales e internacionales).

Instructivo de llenado respecto a los numeros correspondientes del
formato del anexo IV

Formato autorizado para comprobacion de gastos por concepto de
COMPUStIDIE Y/0 peajes.

Instructivo de llenado respecto a los numeros correspondientes del
formato del anexo V

o~ B P
L= R~ UU!IU’OPUI UITIILTO JUT

Comprobacién de gastos por concepto de viaticos.

Instructivo de llenado respecto a los numeros correspondientes del
formato del anexo VI

Orden de comision y pago de viaticos.

Instructivo de llenado respecto a los numeros correspondientes del
formato del anexo VI

Informe de comisién.

Instructivo de llenado respecto a los nimeros correspondientes del
formato del anexo VIII
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ANEXO |
TARIFAS AUTORIZADAS

TABULADOR DE VIATICOS AL INTERIOR DEL ESTADO
(TARIFA DIARIA)

DESTINO
ORIGEN A B c D E F G H
VALLES , p
CENTRALES | CANADA | .- | S.SUR | MIXTECA | ISTMO | COSTA | PAPALOAPAN
VALLES
CENTRALES |  $200.00 $600.00 | $600.00 | $600.00 | $600.00 | $900.00 | $900.00 $900.00

NOTA: |a tarifa diaria autorizada para las comisiones oficiales de trabajo que se realicen en el municipio de

Santa Marfa Huatulco seré de $ 1,500.00

—_—

Para la cuota diaria estatal sin pernocta se otorgara el 50% de la tarifa correspondiente.

TABULADOR DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAis
(TARIFA DIARIA)

CUOTAS DIARIAS DE VIATICOS EN EL TERRITORIO NACIONAL

Zeonas de la Repliblica
Mexicana mas econdmicas

“A!,

“B"
Zonas de la Reptiblica

Personas servidoras publicas del
Organo Garante con autorizacién
de efectuar una comisién

$1,500.00

Mexicana menos econdmicas

$2,240.00

Para efectos de lo previsto en los presentes lineamientos y en la tabla anterior, las ciudades méas econdmicas
y menos econdmicas se sefialan a continuacion:

“A”

Ciudades mas econdémicas

1 B”

Ciudades menos econdmicas

Resto del territorio nacional

Guerrero

Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de

Cancln del Estado de Quintana Roo

Ciudad Victoria del Estado de Tamaulipas

Los Cabos del Estado de Baja California Sur

Sallillo del Estado de Coahuila
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ANEXOC I

SOLICITUD DEL PAGO DE VIATICOS Y PASAJES

C. (3)
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DEL OGAIPO

Por medio de la presente solicitamos tramitar el pago de viéticos para realizar una comisién oficial de trabajo

bajo los siguientes términos:

NUMERO DE OFICIO/MEMORANDUM (1)
Oaxaca de Judrez, a (dia) de (mes) del (afio). (2)

NOMBRE DEL SERVIDOR i CARGO DEL SERVIDOR
PUBLICO PUBLICO

OBSERVACIONES

C.(4) (5)

(6)

(7) Descripcién especifica de la comisién de trabajo.

(8) Actividad vinculada al PAT a la que contribuye la
comisién oficial de trabajo.

8) Lugar y fecha de la comision oficial de trabajo.

(10) Nombre de la dependencia, institucién o
municipio a visitar.

(11) Horario de las actividades a desarrollar.

(12) Medio de transporte a utilizar.

(13) Fecha y hora de salida.

(14) Anexar al presente: invitacién o solicitud de
participacion al evento, programa de trabajo e
Itinerario.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Nombre, firma y carge

del titular de la unidad administrativa o servidor publico facultado (15)
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namero que corresponda, plasmado en el formato de la solicitud de viaticos y pasajes

NOTA DEL ANEXO II: A continuacién se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
(Anexo Il) f \

Se anotara el nimero de oficio de la Unidad Administrativa que solicite viaticos.

Dia, mes y afio de elaboracion.

Oficio dirigido al titular de la Direccion de Administracién en turno.

Se anotara el nombre del servidor plblico que realizara la comision.

Cargo y area de adscripcion del servidor publico.

En caso de que la solicitud de vidticos sea para 2 personas o mas, especificar la actividad
que efectuaran individualmente en observaciones.

o o1 h

7. Se deberé anotar la actividad a desarrollar durante la comisién a realizar.

3. Estabiecer ia aciividad de acuerdo ai Pian de Trabajo publicado en ia pagina oficiai dei
Organo a la que contribuira ia comisién oficial.

9. Lugar y fecha de la comisién oficial.

10. Nombre de la dependencia, institucién o municipio en donde se efectuara la comision
oficial.

11, Horario estimado que tomara la actividad a desarrollar.

12. Medio de transporte a utilizar para trasladarse al lugar de la comisién (terrestre, aéreo o
vehiculo oficial)

13, Fecha y hora de salida al lugar de 13 comigidn.

4, Anexar a la solicitud la invitacién de participacion al evento, programa de trabajo e
itinerario en donde se identifique la fecha y lugar en donde se llevara a cabo la comisién
de trabajo. (

15. Nombre, firma y cargo del (la) Director(a) de la Unidad Administrativa o superior

facultados para la solicitud de viaticos.

-_
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ANEXO il )
OFICIO DE ASIGNACION DE VIATICOS

ORIGEN DIRECCION DE ADMINISTRACION
OFICIO No.: (1)

. REMITO ORDEN DE COMISION Y PAGO
AUINTE: | DE VIATICOS

Oaxaca de Juarez, Oaxaca, a (dia) de (mes) da (afin) (2)

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
PLIESTOI/CARGO

PRESENTE

En atencién 2! oficio nimarn {23 en el gue eplicita vidticoe con la finalidad de acistir 2
{4} el o los dias {5) afin de {6)

Derivado de lo anterior, le informo que, en términos de lo establecido en los lineamientos autorizados para el

pago de viaticos, se generé la Orden de Comisién y Pago de Viaticos nimero (7) por la

cantidad de (8) , mediante transferencia bancaria.

El medio de transportacion de ida y regreso sera (9) ;

Asi mismo. con obieto de dar cumplimiento a la normatividad aplicable, v derivado de la implementacion de la
plataforma “Comisiones Abiertas”, deberd enviar en formato digital en extensién pdf al correo electrénico

administracion@ogaipoaxaca.org.mx, la orden de Comisién y pago de viaticos, las facturas de pasajes
aéreos o terrestres, combustible y peajes, asi como el informe de comisién.

No omito mencionar, que los vidticos otorgados incluyen: hospedaje, transporte local, estacionamiento,
alimentacidn y el costo de llamadas telefénicas oficiales, conceptos que se encuentran establecidos en el
articulo 81 penditimo parrafo del Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

para el Estado de Oaxaca, por lo que esta Direccion no tramitara gastos adicionales por los conceptos antes
citados,

Dicha documentacion se debera entregar en un plazo no mayor a 5 dias habiles una vez concluida la comisién
oficial de trabajo.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo,

ATENTAMENTE:

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION (10)

C. c. p: Expediente

(

—

T
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NOTA DEL ANEXO IlI: A continuacion se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
numero que corresponda, plasmado en el formato del oficio de asignacion de viaticos
(Anexo lll):

1. Se anotard el nimero de oficio de la Direccién de Administracion.

2. Lugary fecha de elaboracién del oficio.

3. Numero de oficio de solicitud del pago de viaticos y pasajes (Anexo l).

4. Se anotara el lugar en donde se llevara a cabo la comision.

5. Los dias asignados para el cumplimiento de la comision.

6. Anotar la descripcién especifica de la comision.

7. Nimero de vidtico.

8. Importe asignado por los dias viaticados con nimero y letra.

9. iiedio de transporie a uiiiizar. Si es en vehicuio oficiai se deberd anotar i nimero de piaca,
si es en transporte aéreo o terrestre se anotara el nimero de folio de los boletos o pases de
abordar. b

10. Nombre y firma del {la) Director(a) de Administracion.

—

’\
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ANEXO [V
RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR COMBUSTIBLE Y PEAJES

(AL INTERIOR DEL ESTADO, NACIONALES E INTERNACIONALES).

DIRECCION’DE ADMINISTRACION
RECIBO NUMERO: (1)

Oaxaca de Juarez, a (dia) de (mes) del (afio). (2)

RECIBI: $ (3)

Por medio del presente, hago constar que recibo Ila cantidad total de $

( M.N.) (4), derivado del vidtico nimero (5) con/sin pernocta para participar en
(6), 2 celebrarse el dia (7) en (8).

Asi mismo, me comprometo que la comprobacién la realizaré dentro de los 5 dias habiles posteriores a la
conclusién de la comisién, de conformidad con el numeral 31 de los Lineamientos Internos de Viaticos y Pasajes
en Comisiones al Interior del Estado, Nacionales e Internacionales para los Servidores Publicos del Organo
Garante de Acceso a la Informacién Plblica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno
del Estado de Oaxaca y que estas facturas deberan cubrir con todos los requisitos fiscales establecidos en el
codigo fiscal de ia federacion. En caso de existir un remanenie io deberé depositar o transferir ai numero de
cuenta bancaria vigente a nombre del Organo Garante para lo cual solicitare a la Direccién de Administracién
el nimero de cuenta y CLABE para realizar el depésito o transferencia bancaria correspondiente,

En caso de no efectuar la comprobacién de los vidticos recibidos, autorizo que se realice el descuento via
ndémina, de conformidad con el articulo 17 de los Lineamientos [nternos de Viaticos y Pasajes en Comisiones al
Interior del Estado, Nacionales e Internacionales para los Servidores Plblicos del Organo Garante de Acceso a
la Informacién Plblica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca

RECIBE: ENTREGA:
(9) (10)
Nombre, firma y cargo Nombre, firma y cargo
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NOTA DEL ANEXO IV: A continuacion se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
nimero gue corresponda, plasmado en el formato de recibo de gastos a comprobar por
combustible y peajes (Anexo V)

Se anotara el nimero de recibo.

Dia, mes y afio de elaboracion.

Monto recibido con numero en el encabezado.

Monto recibido con nimero y letra en el cuerpo del recibo.

Especificar el nimero de viatico, que seré asignado por la Direccién de Administracién,
asi como si es con o sin pernocta.

Nombre del evento, conferencia o motivo de la Comision.

Fecha o duracién de la Comisién.

Lugar de ia Comision.

Nombre, firma y cargo del viaticante que recibe los gastos a comprobar.

0. Nombre, firma y cargo del servidor publico encargado del pago de gastos a comprobar.

il o R

20N
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ANEXO V
FORMATO AUTORIZADO PARA COMPROBACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE
COMBUSTIBLE Y/O PEAJES.
NUMERO DE OFICIO/MEMORANDUM (1) /f'_\\x
Oaxaca de Juarez, a (dia) de (mes) del (afio). (2) \ i
\ |
c.(3) \

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DEL OGAIPO

Por medio del presente y en cumplimiento a lo establecido en el capitulo |V de los Lineamientos Internos de
Viaticos y Pasajes al Interior del Estado, Nacionales e Internacionales para las y los Servidores Piblicos del
Organo Garante de Acceso a la Informacion Pablica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen
Gobierno dej Estado de Oaxaca, hago enirega de ia documentacion comprobatoria y justificativa de ios recursos
financieros asignados por concepto de combustible y peajes para el cumplimiento de la siguiente comisién oficial
de trabagjo:

Namero de la orden de comision: 4) 5
Importe de los recursos asignados por concepto de gastos a comprobar:
$ (5) |

En relacién a la orden de comisién y pago de viaticos antes citada, detallo la documentacién comprobatoria de

las momtas raslidadan nar anmannta da asmsbiinbibla s mamiae
WS YATWUT 1 TAHCAUYT Ul DUNUS L WS LUIMINUSLMRID Yy poe)s.

——

1.- Detalle de la documentacién comprobatoria (6):

FECHA DEL :
DOCUMENTO FOLIO FISCAL CONCEPTO PROVEEDOR MONTO \
TOTAL
2.- Importe del reintegro por concepto de recursos no ejercidos o comprobados: (7)

3.- Adjuntar ficha de depésito o transferencia bancaria @ nombre del Organo Garante por el importe
correspondiente al reintegro.

Nota: en caso de que exista algln saldo a favor por estos conceptos se sujetara a lo establecido en &l numeral
32 de los lineamientos en comento.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Nombre, firma y cargo
De ia persona comisionada (5)
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NOTA DEL ANEXO V: A continuacién se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
numero que corresponda, plasmado en el formato de recibo de gastos a comprobar por
combustibie y peajes {Anexo V)

1: Se anotara el nimero de oficio.

2. Fecha de elaboracion del oficio.

3y Nombre del titular de la Direccién de Administracion.

4. Indicar el nimero de vigtico por el cual deriva el pago de combustible y/o peajes.

5. Monto en namero y letra del importe asignado en el recibo de gastos a comprobar por
combustible y/o peaje (Anexo V)

6. Desglosar en la tabla las facturas que soportan los pagos efectuados por concepto de
combustible y/o peajes, indicando la fecha de la factura, nimero de folio fiscal, concepto,
proveedor e importe y la suma total de los gastos erogados.

i En caso de no haber comprobado la totalidad del recurso asignado, anotar el imporie de
la diferencia, la cuél debe ser reintegrada de acuerdo al numeral 31 de los lineamientos.

8. Nombre, firma y cargo de la persona comisionada.
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ANEXO VI
FORMATO AUTORIZADO PARA COMPROBACION DE GASTOS POR CONCEPTO DE
VIATICOS
NUMERO DE OFICIO/MEMORANDUM (1)
Oaxaca de Judrez, a (dia) de (mes) del (afio). (2)

C.(3)
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DEL OGAIPO

Por medio del presente y en cumplimiento a lo establecido en el capitulo IV de los Lineamientos Internos de
Vidticos y Pasajes al Interior del Estado, Nacionales e Internacionales para las y los Servidores Plblicos del
Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccién de Datos Personales y Buen
Gobierno del Estado de Oaxaca, hago entrega de la documentacion comprobatoria y justificativa de los recursos
financieros asignados por concepto de viéticos para el cumplimiento de la siguiente comisién oficial de trabajo:

Numero de orden de comisién: (4)
Importe de los recursos asignados: $ (5)

En relacion a la orden de comisién y pago de vidticos antes citada, detallo y anexo la documentacién
comprobaioria de ios gasios reaiizados:

1.- Original de la orden de comisién y pago de viaticos. (6)

2.- Detalle de la documentacion comprobatoria: (7)

FECHADEL | FOLIO/FOLIO

DOCUMENTO FISCAL CONCEPTO PROVEEDOR MONTO OBSERVACIONES

TOTAL

3.- Constancia, reconocimiento o Diploma de Participacién en caso de que hubiera, asi como reporte fotografico.
4.- Originai dei informe de comision,

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Nombre, firma y cargo
De la persona comisionada (8)

Pagina 20 de 26




Q 0cAIPO

NOTA DEL ANEXO VI: A continuacion se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al

numero que corresponda, plasmado en el formato autorizado para la comprobacion de

NounkwN =

gastos por concepto de viaticos (Anexo VI)

Se anotara el nimero de oficio.

Fecha de elaboracion del oficio.

Nombre del titular de la Direccién de Administracion.

Indicar el nimero de viatico.

Monto en numero v letra del importe asignado para el pago de viaticos (Anexao I1i)
Anexar la Orden de comisién (Anexo VII) debidamente requisitada.

Desglosar en la tabla las facturas que soportan los gastos erogados durante la comisién

(hospedaie, trangnarte local, estacionamienta vin alimentacidn), indicanda la facha da 1a
factura o recibo en caso de ser una nota simple, nimero de folio o folio fiscal, concepto,
proveedor e importe y la suma total de los gastos erogados y en observaciones indicar
si el documento comprobatorio fue facturado o no.

Nombre, firma y cargo de Ia persona comisionada. \

SR
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PARA EL DESEMPERIO DE LA COMISION OFfeTAT 152 ¥ihra10 NUMERO:

(1)

ORDEN DE COMISION Y PAGO DE VIATIcOs ~ |CLAVE PRESUPUESTARIA: (o

DEPENDENCIA O ENTIDAD: OGAIPO

AUTORIZACION DE LA COMISION

FECHA: (3)

NOiM ERE(EEL COMISIONADO CATEGORIA: (5)

ADSCRITO A (U.R): (6) LUGAR DE COMISION: (7)
REGIBN ®) OBJETO DE LA COMISION: (®)
ORDENANDOLE PRESENTARSE CON: (10)
PERIODO DEL: AL (11) DE CUQTA DIARIA: (12)
: ) MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR:
VEHICULO OFICIAL:( ) PLACAS DEL VEHICULO: AUTOBUS:( )OTRO: () (13)

SELLO DEL ORGANQO AUTONOMO TITULAR DEL ORGANO AUTONOMO

REQUISITAR SIN DESPRENDER REQUISITAR SIN DESPRENDER

=S

CONSTANCIA DE COMISION
143
e A DE DE
HAGO CONSTAR QUE EL COMISIONADQ PERMANFECIO EN ESTE LUGAR DEL AL (15)
(16) (17)
SELLO NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA g
AUTORIDAD O TITULAR DE LA DEPENDENCIA |
O ENTIDAD
NOTA: EN CASO DE VISITAR DOS O MAS LUGARES UTILIZAR EL REVERSO CON LOS MISMOS DATOS DE ESTA CONSTANCIA. \f
DESPRENDERAQUI DESPRENDER AQUI DESPRENDER AQUI i
;“\__,
RECIBO OFICIAL

[NUMERO: (18) |

FECHA: (19) .
RECIBI DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION LA CANTIDAD DE $ (20) §§r
N
¢ ) POR CONCEPTO DE: (21) DE VIATICOS
RECIBT
ENTREGUE AUTORIZO
(22) (23) (24)

NOMBRE TITULAR DE LA DIRECCION ., TITULAR DEL \
DE ADPHNESTRAGION ORGANO AUTONOMO l/

4

ESTE FORMATO NO TENDRA VALIDEZ Sf PRESENTA TACHADURAS O ENMENDADURAS
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NOTA DEL ANEXO VII: A continuacion se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
numero que corresponda, plasmado en el formato de la orden de comision y pago de

WooNO ;AWM=

11.
12.

13.

viaticos (Anexo VI)

Se anotara el nimero de viatico.

Se anotard la clave presupuestal.

Fecha de la autorizacidn de la comisién.

Nombre completo del empleado designado para la comisién.

Puesto.

Area de adscripcién

Lugar en el que se llevara a cabo la comisidn.

Region a la que pertenece el punto ndmero 7.

Objeto de la comisién que tenga como fin dar cumplimiento a las actividades,
objetivos y metas determinadas en el PAT, publicado en la pagina oficial del Organo.
Anotar nombre y cargo de |a persona con quien se presentara el comisionado.
Anotar el periodo en el que se llevara a cabo la comisién.

Anotar con numero y letra el importe diario de acuerdo al tabulador de viéticos
oficial del presente lineamiento.

Marcar el tipo de transporte a utilizar para el traslado al lugar de la comision.
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14.
15

16.
17.

18.

18.
19.
20.

21.
22.

25

24.

POR LA AUTORIDAD O TITULAR DONDE SE HAYA EFECTUADO LA COMISION

PARA EL LLENADO DE LA CONSTANCIA DE COMISION

SE DEBE ANOTAR:

Anotar |a fecha en la que concluye el objeto de la comisién.

Sefialar el periodo exacto que dure la visita del viaticante, en el lugar al gue ha sido
comisionado.

Estampar el sello de la Autoridad, Dependencia, Entidad u Organismo donde se haya
comisionado.

Anotar el nombre completo, cargo y firma autégrafa de |a autoridad o titular donde
se haya efectuado la comisién.

En caso de visitar dos 0 més lugares, requisaran los datos correspondientes a la
constancia de comision al reverso de la hoja, por cada uno de los lugares visitados.

PARA EL LLENADO DEL RECIBO OFICIAL
POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y EL VIATICANTE
SE DEBE ANOTAR:

Se anotara el nimero de viatico.

Anotar el dia, mes y afio en que se cubra el importe de la comisién.

Indicar con nimero y letra, el importe que se le pagara al viaticante por el desarrollo
de la comisidn.

Anotar los dias que se pagaran por concepto de viaticos.

Anotar el nombre y firma autégrafa de la persona comisionada al momento de
recibir el importe total que cubrird sus gastos.

Indicar el nombre y firma autégrafa del responsable de la Direccién de
Administracidn que entregue el importe total a la persona comisionada.

Anotar el nombre y firma autédgrafa de quien autoriza la comisién (Titular del Organo
Garante)
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ANEXO VI
INFORME DE COMISION

Oaxaca de Judrez, a (dia) de (mes) del (afio). (1)

Nidmero de Orden de Comisién: (2)
Pais, Estado y Municipio destino de la Comisién: (3)
(4)

Motivo de la Comisién

Fecha de salida

DD/ MMMM / AAAA

Fecha de regreso

DD/ MMMM / AAAA

Actividades realizadas

Resuitados obtenidos

Contribuciones para
Organo Garante

el (

Conclusiones:

Atentamente

Nombre, firma y cargo
De la persona comisionada (5)
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NOTA DEL ANEXO VIIl: A continuacion se detalla el instructivo de llenado de acuerdo al
ndmero que corresponda, plasmado en el formato del informe de la comisién (Anexo VIII)

Rl N

Lugar y fecha de elaboracion.

Anotar el nimero de vidtico asignado.

Pais, Estado y Municipio en donde se llevé a cabo la comision.

Anotar ia descripcién especifica de ia comisidn de trabajo, indicando ia fecha de
saliday de regreso asi como detallar pormenorizadamente las actividades realizadas

durante la comisién, los resultados obtenidos, las contribuciones para el Organo
Garante y las conclusiones personales.

Nombre, firma y cargo del viaticante.
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