10 DIARIO OFICIAL Jueves 5 de marzo de 2020

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION

ACUERDO por el que se da a conocer el Manual de Procedimiento para el Tramite de Viaticos, Expensas y
Pasajes para el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Gobernacién.- Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién.

ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE VIATICOS,
EXPENSAS Y PASAJES PARA EL CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION.

MONICA MACCISE DUAYHE, Presidenta del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion, con
fundamento en lo dispuesto en lo dispuesto en los articulos 47, 48 y 59, fracciones I, V y VI de la Ley Federal
de las Entidades Paraestatales; 30, fracciones | de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;
articulo 56 del Estatuto Organico del Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion; y los 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 fecha en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de
2016.

CONSIDERANDO

Que, en su Primera Sesidn Extraordinaria del Comité de Mejora Regulatoria Interna del Consejo Nacional
para Prevenir la Discriminacion, aprobado mediante Acuerdo CONAPRED/COMERI/EXORD/01/02/2019, el
Manual de Procedimiento para el Tramite de Viaticos, Expensas y Pasajes para el Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacion.

Se da a conocer el Manual de Procedimiento para el Tramite de Viaticos, Expensas y Pasajes que
contiene las normas, politicas y tarifas para la aplicacion de viaticos, expensas y pasajes nacionales e
internacionales con 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
desempefiar fuera del lugar de adscripcion; acorde con las disposiciones de austeridad y disciplina
presupuestal que se deberan observar en todas las dependencias de la Administracién Publica Federal (APF),
y en acuerdo a los Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, mismos que se encuentran disponibles
para su consulta en el portal de internet www.conapred.org.mx asi como
www.dof.gob.mx/2020/CONAPRED/manualptvep.pdf.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de la publicacion de su difusion en el
Diario Oficial de la Federacion.

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.

TERCERO.- Para efectos de su difusion, se ordena su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion,
con fundamento en lo dispuesto en el articulo 4 de la Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ciudad de México, a 6 de diciembre de 2019.- La Presidenta del Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién, Ménica Maccise Duayhe.- Rabrica.

(R.- 493182)
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1 OBIJETIVO

La Direccion de Planeacion, Administracion 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 desempenar fuera del lugar de adscripcion;
acorde con las disposiciones de austeridad y disciplina presupuestal que se deberan observar en
todas las dependencias de la Administracién 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 informacién y transparencia.

Asimismo, el presente documento, tiene la finalidad de:

a. Proporcionar a las Unidades Administrativas del CONAPRED, los lineamientos, criterios y
mecanismos que deberan observarse para la autorizacidn de comisiones de las personas
servidoras puUblicas, asi como los lineamientos relativos a la comprobacién 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,
expensasy pasajes.

d. Normar la operacién 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 operacién
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

b. Ley de Presupuesto de Egresos de |la Federacidon para el Ejercicio Fiscal 2019

C. Cddigo Fiscal de la Federacion.

d. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e. Ley de Impuesto Sobre la Renta

f. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

g. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

h. Ley de Remuneraciones de Servidores Publicos.

i.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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] Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion 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 desempefo de las funciones que
tienen encomendadas a un lugar distinto al de su centro de adscripcién, en los términos referidos
en el apartado.

3.2 DEFINICIONES:

Para efectos del presente manual, se entenderd 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 adscripcion.

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

CONAPRED: Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion.
DGA: Direcciéon General Adjunta. Nivel jerarquico con autorizacion de comisiones.
DPAF: Direccion de Planeacién, Administracion y Finanzas.

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

Informe de comisién: Documento mediante el cual las personas servidoras publicas
comisionadas informard 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
operacidn en las dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion de fecha 22 de febrero de 2016.

Lugar o Area de adscripcidon: Aquel en que se encuentra ubicada el area 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 designaciéon de las
personas servidoras puUblicas comisionadas, asi como el objetivo, sus funciones, la temporalidad,
destino y duracién de la comisidén, mismo que serd 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: Asignacién destinada a cubrir los gastos por concepto de traslado de persona
publica comisionada por via aérea en cumplimiento de sus funciones publicas.

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

Reintegro: Accién de devolver, reponer, reembolsar el recurso otorgado para el vidtico, expensa
O pasaje.

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

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

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

Solicitud de viaticos, expensas y pasajes: Documento oficial a través del cual se solicita la
ministracion de los recursos financieros para el desempeno de la comisién.

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 Institucion, 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 desempefno de comisiones temporales derivado de la realizacion de labores en
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campo o de supervision e inspeccion en lugares distintos a los de su adscripcidon dentro del pais
0 en el extranjero.

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

a. La comision 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 aplicaciéon racional de los recursos, y considerar lo
siguiente: Que la comisiéon contribuya al mejoramiento de la operacidn en general del
CONAPRED.

C. El nUmero de personas servidoras publicas enviadas a una misma comisién, deberan
reducirse al minimo indispensable como a continuacidn se detalla:

|.Para comisiones nacionales maximo tres, por evento y por unidad administrativa.
[l.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,
aprobadasy el visto bueno de la persona Titular de la DPAF.

Mediante “Anexo 1N o Anexo 11" 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 Jerarquico de DGA o en su caso el equivalente al oficial Mayor.
(Ver Anexo 1 N).

b. Para comisiones internacionales el “Anexo 11" deberd estar signado por la persona Titular
del Consejo, con visto bueno presupuestal de la persona titular de la DPAF. (Ver Anexo 11).

Ill. Para el caso de las comisiones internacionales, la DPAF verificard que la autorizacién de los
oficios de comisioén satisfaga la normatividad vigente.

3.4 DE LA SOLICITUD DE VIATICOS:

Las cuotas diarias de vidticos y expensas para las comisiones nacionales e internacionales se
sujetaran a lo dispuesto por los numerales 13y 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 avidon, se debera de tramitar en el caso de comisiones nacionales cinco dias habiles de
anticipacioén 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, acompanado de la documentacién soporte
correspondiente.

En el caso de que las personas servidoras publicas ya comisionadas se le notifique extender el
tiempo de la comisién, se deberd 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.

3.5 DE LA SOLICITUD DE PASAJES:

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

3.5.1 PASAJES NACIONALES E INTERNACIONALES:

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

Lugar de destino.

Trascendencia de las funciones a desarrollar.

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

O R O

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 consideracion que es el documento idéneo
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 rednan los requisitos
fiscales conforme a los Articulos 29 y 29-A del CFF; asi mismo, se apoyara en medios electronicos
para calcular aproximadamente los costos por los conceptos anteriormente citados que se
erogaran durante la comisién.

Pasajes Aéreos

La Adquisicion de boletos de avidon deberd ser con la tarifa mas baja, previa autorizacion de la
DPAF, Unica instancia facultada para autorizar los tramites de la Adquisicién de pasajes aéreos,
ya que el gasto por este concepto esta sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal, asi como los principios de acceso a la informacién 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 expedicion 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 desempeno de la comisién en territorio nacional no se requiera la pernocta de las
personas servidoras publicas comisionadas en el que se realice la misma, la cuota serd 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 Pasagjes terrestres

nacionales para las personas servidoras publicas de mando en el desemperno de comisiones y
funciones oficiales, 37504 Vidticos nacionales para las personas servidoras publicas en el
desemperio de funciones oficiales y 37602 Vidticos en el extranjero para las personas servidoras
publicas en el desemperfio 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 sehaladas, 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 realizacién de las comisiones, la cual debera 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 vidticos no devengados.

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

h. No se autorizaran comisiones que tengan por objetivo desempefar servicios de alguna

organizacion, institucién, partido politico o empresa privada diferente al CONAPRED o
area de adscripcion.

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos nacionales o internacionales
para el cumplimiento de una comisién 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 desempeno de una comision oficial deba ausentarse de su lugar de
adscripcion, dentro del territorio nacional o en el extranjero, por periodos mayores de
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veinticuatro horas. La realizacién de dos o mas comisiones en un mismo Ejercicio Fiscal
Nno podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales, conforme al numeral 12 de
los lineamientos.

] Que la comisién encomendada, sea de caracter temporal, la duracién maxima de una
comisién nacional en que se autorice el pago de vidticos y pasajes no podrd exceder de
veinticuatro dias naturales y de veinte dias naturales para el caso de comisiones
internacionales.

k. Que la asignacién se efectUe por los dias estrictamente necesarios para desempefar la
comisiéon 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: Sélo se podré 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 comisidn 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 comision.
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 comision, las personas servidoras
publicas comisionadas seran responsables de la comprobacién del vidtico y anexar los siguientes
documentos en original y copia:

Anexo 4 o0 4A segun corresponda.

Oficio de Comision.

CFDI s impresos.

Validacién de CFDI s emitido por la plataforma del SAT.
Acuse del Informe de Comisién.

©oo0 oo
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En su caso, relacion de gastos sin comprobar.

Ficha de depdsito del reintegro cuando corresponda.

Cuando corresponda, Informe de gastos de viaticos internacionales.

. Oficio de Autorizacidén de la Oficina de la Presidencia de la Republica para viaticos
nternacionales.

Q@

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

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

En la comprobacidon 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 gue se cancelen y/o reprogramen una comision, se dard conocimiento de esta
circunstancia a la DPAF en la solicitud conjunta a la SF, dentro del término de veinticuatro horas,
para los tramites correspondientes.

3.8.1 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 numero 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., Denominacién 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 Descripcidn del Servicio
o del uso o0 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.

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

Www.conapred.org.mx
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3.8.2 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 requerird que se proporcione el
servicio y se especifique el tipo de moneda.

3.8.3 REINTEGROS:

Las personas servidoras puUblicas comisionadas, reintegraran dentro de los diez dias habiles
siguientes al término de la comision 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 cubriran como reembolso.

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

En los casos de cancelacidon de la comisidén y de haberse efectuado la ministracion del viatico, las
personas servidoras puUblicas 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 comisién a la cuenta bancaria antes mencionada.

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

3.8.4 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
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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, fraccion |; y 111 de la Ley Federal del Trabajoy numeral 14
fraccion XXIV de los Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos del
CONAPRED.

3.8.5 SANCIONES:

Las personas servidoras publicas facultadas para autorizar la asignacidon 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 asignacién 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 ningdn caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas, por lo que, las
personas servidoras puUblicas 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 dotacién de vidticos, en periodos mayores a veinticuatro horas, serd en funcién 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
comision no se pernocte, y las personas servidoras publicas en el cumplimiento de su labor realice
algun gasto, se estard 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 consideracion del drea ejecutora, el uso adecuado de este Ultimo precepto.
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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,
deberan ser autorizados por excepcién y en casos justificados por la o el Oficial Mayor o
equivalente.

Incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que, en el desempeno de una comision, las
personas servidoras publicas que participen en esta con otro de algln grupo superior jerarquico,
sujetdandose 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 deberdn 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:

< IMPORTE
GRUPO JERARQUICO MAXIMO
PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SUPERIORES
Y HOMOLOGADAS
Presidente y/o Presidenta, Oficial Mayor o Jhasta G $2850.00
Equivalente.
MANDOS MEDIOS Y HOMOLOGADAS
Directores (as) Generales Adjuntos (as) o
Equivalentes, Directores (as) de Area, Subdirectores P hastal $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 desempefio de dichas comisiones
en el extranjero, para todos los grupos jerarquicos, se otorgaran conforme a la siguiente tabla:

TIPO DE MONEDA IMPORTE MAXIMO

Délar E.U.A. $ 450
Euro € 450
5 FORMATOS E INSTRUCTIVOS ANEXOS
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GOBERNACION | “'(.CONAPRED

FORMATO “ANEXO 1 N".

GOBERNACION ( CONAPRED

OFICIO DE COMISION NACIONAL

i, xo 1T N"

N°. de Oficio: | CONAPRED/ [ J/2018. (| 1 )
Fecha: /| Ciudac de México, 2 O1de = 2019,

77N\ ( 2
Unidad Administrativa w N

Responsable:

P SONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA
Mombre: 4
VRN

Cargor (5)
RF.C: (6)

N——"

Hago de su congafigients gue s le ha designado para atender la comisien oficial siguiente:
7\ DATOS DE LA COMISION OFICIAL
Lugar: \ 7 /

VRN
._ Del  de de 2019. 8
Periodo: Al de de 2019, U

Objetivo: 9

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

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

Motas: 1. La persona servidora pdblica comisionada enviara a la Subdireccidon de Finanzas de la Direccion de
Flaneacion, Administracion ¥ Finanzas la solicitud de vigticos, expensas y pasajes meadiante el formato
‘Solicitud de Viaticos y Pasajes” [Anexo 2) & “Solicitud de Expensas y Pasajes” [Anexeo 2A), parz
cumplimiento de la comisidn, los cuales, en caso de requerirlo, s otorgardan conforme a las cuo
establecidas y com cargo 3 la unidad de adscripcion.
2. En caso de requerir transportacion aérea anexara el formato "Solicitud de reservacion de Boleto de
Avion" [Anexo 3).
La comprobacion de los recursos que se reciban deberd efectuarse a mas tardar diez dias habiles
posteriores a |2 terminacion de la Comision Oficial. _En el caso de no ser comprobados los viaticos,
exXpensasy pasajes en tiempe y forma, la SF notificara al trabajader v a la Subdireccidn de Recursos

Las

L

Humamos ra su descuento via nomina de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 110,

fraccion I; T de la Ley Federal del Trabajo w Mumeral 14 fraccion XXIV de los Limeamientos
Generales para la Administracion de los Recurses Humanos del CONAPRED.

4. Ala persona senvidora pdblica comisionada le corresponde desem penar las funciones oficiales mothvo
de |la comisidn, en los términos autorizados por €l titular de la unidad administrativa de adscripcidgn; =
correcto ejercicio de los recursos que se proporcionan para el desempenc de a a veracidad de
informacion ¥ documentacidn comprobatoria qQue proporcions; y presentar, en tiempo y forma,
comprobecion de wisticos, expensas y pasajes.

o~ 5F- Para su conocimiento
SAH- Para su conocimisnto.
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OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL “ANEXO 1N"
INSTRUCTIVO:

N°. de oficio: Anotar el nUmero 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 afio de cuando inicia y concluye la comisién.

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

www.conapred.org.mx
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FORMATO “ANEXO 11".

GOBERNACION =.'(_ CONAPRED

OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL
“An

NC. de oficio: | CONAPRED/DPAFSOOM/2019.| 1
Fecha: ( 2 \{'Ziuu:lad de México,a de

IM'

Unidad Administrativa ( 3 ‘) \_/
Responsable:
N——
_—PERSONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA
Nombre: ( 4
Cargo: 5 )
RF.C: ( 6 3

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

DATOS DE LA COMISION CFIC)™ ™\

| Lugar: (7))

periodo: | 0F  9€ de 2015, 8 N—

C| Al de de 2019
Objetivo: @
Ve.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 curmplimiento a los objetivos institucionales,

los programas o las funciones conferidas a la Entidad.

Motas: 1.

Lol

(i@~ SF- Para su conacimiento
SRH- Para su conacimianito

La persona servidora pablica comisionada enviara a la Subdireccion de Finanzas de la Direccidn de
Planeacion, Administracion y Finanzas |a soficitud de viaticos y pasajes mediante & formato “Selicitud
de Viaticos y Pasajes” [Anexo 2), necesarios para el cumplimients de la comisidn, los cuales, en caso
de requeriria, se otorgaran conforme a las cuoctas establecidas y con cargo a la unidad de adscripcion
En caso de requerir transportacion agrea anexana e formato “Solicitud de reservacion de Boleto de
Avion™ [Anexo 3).

L= comprobacisn de los recursas que se reciban debera efectuarse a mas tardar diez dias habiles
posteriores a |z terminacian da la Comisicn Cfical. _En el caso de no ser comprobados los viatices,
expensas vy pasajes en tiempo y forma, la SF notificara al trabajador v a la Subdireccién de
Recursos Humanos para su descuento wvia momina de conformidad con lo dispuesto en les
Articulos 110, fraccién I; 1N de la Ley Federal del Trabajo v Art. 23, fraccion Il de los Lineamientos
Cenerales para la Administracien de los Recursos Humanos del COMAPRED.

& la persona senidora pdblica comisicnada le corresponde desempenar las funciones oficiales motivo
de la comisign, en los términos autorizados por el titular de la Entidad; el correcto ejercicio de los
recursos que se proporcionan para el desempeno de |3 JTisTE 1a veracidad de la informacidn v
docurmentacion comprobatoria que proporcione; y presentar, en tiempo y forma, la comprobacion de
widticos v pasajes.
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OFICIO DE COMISION INTERNACIONAL “ANEXO 1 I”
INSTRUCTIVO:

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

2. Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud

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

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

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

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

7. Lugar: Especificar por escrito destino de la comisién.

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

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

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

11. Autoriza: Anotar el Nombre Y Firma del Presidente y/o Presidenta del Consejo, o en su
caso de no encontrarse, delegara al Oficial Mayor o equivalente.
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FORMATO “ANEXO 2".

CONAPRED

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

DIRECCION
SOLICITUD DE VIATICOS ¥ PASAJES 'I
Anexo 2
N de Oficio | COMAPRED) /2019, [ 2
Lugar y Fecha: [Ciudad de Mexico, a Ol de de A0, \
Titular de la Subdireccion de Finanzas
subdirector de Finanzas
Presente
Unidiod Adrministrotive:
DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA
Nomibwe: /-\
Carga: \ 4 }
Area de Adscripcion: N
W™ de Empleado: I:[ oFC I:l Cormreo electronico: |
Mivel: Operativo I:l Mondo Medio I:I Superiar I:I
MOTIVO DE LA COMISION
Comisiones Oficiales Nocionoles I:l Cormisiones Oficiales en ef Extranjero I:l
VIATICOS
Lugar de Comisin: | | cowneeanocTa SIN PERNOCTA
e I I e I | '
aniposes || vewogsos [ ] impone [ 1 mpone 1
Ohservaciones: | |
PASAJES
redio de Transporte:
Agrea: I:l Itinerario: | |
Terrestre Autohils: I:[ itinenario: | | Importe Autobas: I:[
Temrestre Vefricuwlo Offcial- I:[ Buta: | | Importe Peagje: l:[
IMPORTE TOTAL DE VIATICOS ¥ PASAJES
MNoita: El importe total de vigticos y pasagjes wia trensferencia electronico serg depositodo o su cuenta bancario de
COMISIONES EM CADENA O MULTIRUTAS
QRICENT QRIGEN 2 QRIGEN 3
DESTING T DESTING 2 DESTING 3 9
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA
COMISIONADA NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Me comprometo a realizar io comprobocion de los gostos
efectuodos en o Comisidn dentro los cinco dias fdbiles
siguientes al término de jo misma
* 5e debera anexar el Oficio de Comision [Anexo 1N 6 Anexo 11)
**En caso de requerir transportacion aérea anexara el formato “Solicitud de reservacion de Boleto de Avion™ [Anexo 3)
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FORMATO DE SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES “ANEXO 2"
INSTRUCTIVO:

—
.

Ne°. de oficio: Anotar el nUmero de oficio de la solicitud.

2. Fecha: Anotar la fecha de elaboraciéon de la solicitud.

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

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

d. N° de Empleado: Anotar el niUmero de empleado de la persona comisionada.

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

f. Correo Electrénico: Anotar el correo electrénico Institucional.

d. Nivel: Anotar el nivel correspondiente a la persona servidora publica comisionada.
5. Motivo de la Comisién: Especificar si la comision serd Nacional o

Internacional.

6. Viaticos:

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

Anotar la opcidn si aplica pernocta o no

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

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

jerarquico de la persona servidora publica comisionada.

e. N° de Dias: Anotar el nUmero de dias que durara la comisiéon

f. Especificar si los viaticos son Anticipados o Devengados.

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

7. Pasajes: Anotar si la comision serd 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 Publica Comisionada: Nombre

y la firma de la persona comisionada, donde se compromete a comprobar
el viadtico en diez dias habiles al término de su comisién.

ao0yoyY

Www.conapred.org.mx
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE GOBERNACION

“: GOBERNACION | “'(.CONAPRED

1. 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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Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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SECRETARIA DE GOBERNACION CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

LA DISCRIMINACION

{4, GOBERNACION | 3‘(, CONAPRED

FORMATO “ANEXO 2 A"

DIRECCION

SOLICITUD DE EXPENSAS Y PASAJES 1
Anexo 24
W= de Oficio | [COMAPRELY [EED |
Lugar y Fecha: |Ciusdad de México, a 0T de de A

Titular de la Subdireccion de Finanzas
Subdirector de Finanzas 2
Presente

Urviciodd Adrmindstrotioo:

DATOS DE LA PERSOMA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA @
MNormbre:

Areq de Adscripoidn:

MOTIVO DE LA COMISION
Comnisiones Oficiales Nocionalkes l:[
EXPENSAS

Lugar de Comision: | [ CON PERNOCTA N SINPERNOCTA ||
D 2l Cuota Digrio de Expensas Cuota sin permocta
Perioda: | | | | | | | | No. de [fas

Anticipodos l:l Devengados l:l Importe l:l Importe

Observaciones |

PASAJES
medio de Transporte: m

Agrea: I:l Itineraria: | \ / |

Terrestre Autobds: |:| Itineravio: | | fmporte Autobis:

Terrestre Vehiculo Official: |:| Duta: [ | Importe Peaje: |:[

IMPORTE TOTAL DE EXPENSAS ¥ PASAIES

Pasaje Terrestre Autobids: IZ' Pagie: II' Expensis:

Maota: El importe total de expensas y pasagjes vio transferencio electronica serd depositado o su cuenta bancaria.
COMISIONES EM CADENA O MULTI

ORIGENT ORIGEN 2 \ 9 ORIGEN 3
DESTING T DESTING 2 DESTIND 3

NOMBRE Y ﬂl_?'m DE LA PERSOMA SERVIDORA
PUBLICA COMISIONADA NOMBRE ¥ FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Me comprometo a realizor Jo comprabooidn de los
gostos efectucdos en ko Comision dentro kos cince dias
habiles siguientes ol término de o misma
* 5e debera anexar el Oficio de Comision [Anexo 1 H o Anexo 11)
*En caso de requerir transportacion aeérea anexara el formato “Solicitud de reservacion de Boleto de Avion” [Anexo 3)

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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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

LA DISCRIMINACION

FORMATO DE SOLICITUD DE EXPENSAS Y PASAJES “ANEXO 2 A"
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 drea administrativa de donde
envian la solicitud.

Datos de la Persona Publica Comisionada:

a.
b.

d.

e.

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

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

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

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

Correo Electronico: Anotar el correo electronico Institucional.

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

N

10.

1.

a.

b.
c.
d.

Lugar: Especificar por escrito el destino en donde se llevara acabo la comisién.
Anotar la opcidén si aplica pernocta o no

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

Cuota Diaria de Expensas: 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 durard la comisiéon

Especificar si las expensas son Anticipadas o Devengadas.

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

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

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

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.

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

La“

Paglna 23 de 35

e e _‘:—’\;-_J» 3 3 e 3 S e ) \‘, s
SATNERPE SRR NN A XNV E B B SRRl AR



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

SECRETARIA DE GOBERNACION

GOBERNACION | 3‘(, CONAPRED

LA DISCRIMINACION

FORMATO “ANEXO 3"

SOLICITUD DE RESERVACION DE BOLETO DE AVION

“4nexo 3"
N°.de oficio: | CONAPRED] [ fzmm

Titular de la Subdireccion de Finanzas Fecha;

Subdirector de Finanzas
Presente

Por medio de |a presente, solicito a usted de la manera mas atenta se reserve el boleto de avian para la siguiente persona:

Persona Comisionada:

Area de Adscnpqlért

Lugar de Comision:

Cludad de México, a 01 de

de 2019

Periodo de Comision:

Itinerario Fecha

Num. de Nombre de la
Vuelo Aerolinea

Observaciones: | SE ANEXA OFICIO DE COMISION (ANEXO TN O ANEXQT)

\ 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 |a Presidencia del Conapred

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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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

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

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

Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

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

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

Itinerario, Fecha, Horario, Origen, Destino, Nim. 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 Avidn.

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

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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SECRETARIA DE GOBERNACION

GOBERNACION

EYa

CONAPRED

P,
LA DISCRIMINACION

FORMATO “ANEXO 4"

Titular de la Subdireccion de Finanzas
Subdirector de Finanzas
Presente

DIRECCION _
COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y PASAJES
1 Anexo 4
N-_de 2 CONAPRED/ " /208
Lugary Fa, Tiudad de Mexico, a Ul de__ de 2019,
N—

Unidod Administrativa:
4
Nombre:
Cargo:
Nivel: Operotivo D Mando Medio I:l Superior D
Del Al
Origen: Destino Perivda: | | | | | [ ]
Viatico Nacional: D Vidtico Internacional: D
Pasajes: Autobus D Pezie I:l
CONCEPTO N=. DE FACTURA IMPORTE IMPORTE
HOSPEDAJE GASTOS SINCOMPROBAR [ |
Subtotal E3 = En la= comisiones en poblados donde nos sea posible
ALIMENTOS obtener docurnentacion fiscal {conforme al Art. 29-A del
CFF), se podra comprobar gastos an documentacon
comprobatoria de terceros de hasta un 10% ddl total de
viaticos recibicdos en cada ocasion, Sin gue en NINgUnN
camo of monto que No se comprucbe exceda de
$15,.000.00 en «l cxercicio fiscal de gue se trate.
Subtotal £ =
TRANSPORTE
Taxi, estacionamiento, etc.
Subtotal | § =
OTROS importe Autorizado S -
Servicios de Intermnet, fotocopiado, entre Gastos > -
atros Reintegro Viaticos Y -
Subtotal £ - Saldo -
COMPROBACION DE PASAJES
TERRESTRE AUTOBUS == e Autorizado
TERRESTRE VEHICULO OFICIAL . DPEAJES E] ‘Gastos Compiobados
Saldo N |
OBSERVACIONES
Q

PUBLICA COMISIONADA
Declaro bajo protesta de decir verdod,

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD

que los ADMINISTRATIVA

datos asentados en este formato son veridicos™.

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

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

1. N°. de Oficio: Anotar el niumero de oficio de la solicitud.

2. Fecha: Anotar la fecha de elaboracién de la comprobacion.

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

4. Datos de la Persona Servidora Publica 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.

5. Datos de la Comisién: Seleccionar la comision Nacional.

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

7. Comprobacion de Pasajes: Anotar si la comision serd Terrestre, Aérea, o con Terrestre
Vehiculo Oficial.

8. Observaciones

9. 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 comisién.

10. 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
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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) GOBERNACION | ¢ CONAPRED

%" SECRETARIA DE GOBERNACION

PA
LA DISCRIMINACION

FORMATO “ANEXO 4 A”

O
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

SECRETARIA DE GOBERNACION

{4} GOBERNACION | 3‘(, CONAPRED

DIRECCIOM.
COMPROBACION DE GASTOS DE EXPENSAS ¥ PASAJES
1 D A
Ho. de Oficio] JCONAFREDY R\ |
Lugar y Fecha,—Ciudad de Mexico. a Ol de o= 2015 |

Titular de la Subdireccion de Finanzas

Subdirector de Finanzas 2
Presente
Unidod Administrotiw-
DATOS DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA COMISIONADA
Marmbre: 4
Murmero de Controta: v
DATOS DE LA COMISION
I Al
Origen: Drestino: Perioda: | | | | | | | |

Expenso Nocionm!- l:[
Posojes: Aurtobids I:[ Peaje I:[

COMPROBACION DE EXPENSAS

CONCEPTO N*. DE FACTURA IMPORTE
HOSPEDAJE
Subtotol [ ¥ -
ALIMENTOS
Subtotal | § 5
TRANSPORTE

Taxi, estacionamiento, ato.

Subtotal [ § -
OTROS Importe Autorizodo % -
Servicios de Internet, fotocopiado, entre _
f— Castos Comprobodos 3 -
Reintegro de Expensas ¥ -
Subtotal [ § - Saldo ¥ -
COMPROBACION DIE PASATES
TERRESTRE AUTOBUS importe Autorizado ] -
TERRESTRE VEHICULO OFICIAL - PEAJES Gastos Comprobodos 3 -
Reintegro Pasajes ¥ -
Saldo * -

NOMBRE FIRMA DE LA PERSOMNA SERVIDORA

- NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DiE LA UNIDAD
PUBLICA COMISIONADA

ADATNISTRATTVA
Decigro bayjo protesta de decir verdod, que bos dotos
assntodos en este formoto son veridioos™.

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS DE EXPENSAS Y PASAJES “ANEXO 4 A"

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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ARIA DE GO CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

INSTRUCTIVO:

Ne°. de Oficio: Anotar el nUmero 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 Publica 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 Comisién: Seleccionar la comisién Nacional.
Comprobacién de Viaticos: Anotar los gastos efectuados en Hospedaje, alimentacién,
transporte y otros, el importe autorizado, los gastos a comprobar y el reintegro
correspondiente.
Comprobacion de Pasajes: Anotar si la comisién serd 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
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
Miguel Hidalgo C. P. 11590, CDMX. Tel: (55) 5262 1490
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-g’ SECRETARIA DE GOBERNACION

GOBERNACION | 3¢ CONAPRED

P,
LA DISCRIMINACION

FORMATO “ANEXO 5"
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http://www.conapred.org.mx/

SECRETARIA DE GOBERNACION CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR

LA DISCRIMINACION

|, GOBERNACION | 3‘(, CONAPRED

COMNSEID HACIONAL PARSA PREVEHNIR LA DISCRIMINACION
DIRECCION GEMERAL ...
COMPROBANTE DE CASTOS
"Anexo 5"
Unidad Adminsitrativa de Gastoc m
N Z
ZOMA PARA ADHERIR FIJAR EL CFDM
[HO REBASAR ELﬁREFL'S-ClHBREADA}
WERIFIGUE QUE LOS SIGUIENTES SEMALAMIENTOS SEAN AFIRMATIVOS 2
ARTICULD 29-4 DEL COMIGO FISCAL DE L& FEDRE CICH
[REQUISITOS FISCALES QUE DEBEM REUNIR LOS CFD"s)
CLAVE DEL BHC DE QUIEN LO EXPIDA Y EL REGIMEMN FISCAL EM QUE TRIBUTEN COMFORME A LA
" LEY DELISR
TENMER IMPRESO EL NUMERD DE FOLIO ¥ SELLD DICITAL DEL SAT, A COMO EL SELLD DIGITAL DEL
= CONTRIBUYENTE QUE O EXPIDE.
.- LUGARY FECHA DE EXPEDICKIM.
RFC, DENOMINACIOMN SOCIAL Y DOMICILED FISCAL COMPLETOS DE LA PERSONA A FAVOR DE
QUNEM SE EXPIDE EL COMPROBANTE [CONSEID NACIONAL PARA PREVEMIR LA DISCRIMINACION,
W~ econ Registro Federal de Contribuyentes CHNPO30ETIEBT v como domicilio fiscal el ubicado en CALLE
DANTE HUMERD 14, COLONLA AMZURES, C.P TI530, ALCANDIA MIGUEL HIDALGO, CIVDAD DE
MEXICO)
i CANTIDAD, UNIDAD DE MEDIDAY CLASE DE LOS BIEMES O MERCANCIAS O DESCRIDCION DEL
T SERVICIO O DEL USO O GOCE QUE AMPARE DHCHO OOMBPROSANTE.
Wi~ VALOR UMITARIO Y TOTAL COMSIGMALD EM NUMERD ¥ LETRA
vl MONTD DESGLOSADD DE LOS IMPUESTOS TRASLADADOS Y DE IMPUESTOS RETENMIDOS, EM 5L
Y caso
WiL- EL DOCUMENTO MO DERERA PRESENTAS TACHADURAS, ALTERACIONES NI ENMENDADURAS,
importe del Comprobante M= CFDI Importe a Comprobar
Personma Servidora Pablica Comisionadac Autoriza el Gasto [Jefe Inmediato Superior):
Firma- N Firmma:
Mombre: 7 Mombre: 8
Cango: carngo:

FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS “ANEXO 5"

www.conapred.org.mx
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

INSTRUCTIVO:

1. Unidad Administrativa: Anotar el nombre del drea 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
Yy no rebasar el area sombreada.

3. Importe del Comprobante: Anotar el importe total del CFDI.

4. N° CFDI: Anotar el nUmero del comprobante.

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

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

7. 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.

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

FORMATO “ANEXO 6"

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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GOBERNACION | 3¢ CONAPRED

SECRETARIA DE GOBERNACION

LA DISCRIMINACION

L

INFORME DE COMISION

““inexo 6"

N\

Fecha: ( 1 )

Anotar &l Nombre del Titular de la Unidad Adminiﬂrntiva.@
Anotar &l Cargo del Titular de la Unidad Administrativa
Presente

Mombre:

Cargo:

Area de Adscripcion:

Lugar de Comision:

5

Periodo de Comision:

Objeto de la Comision:

ol

“Resumen de actividades ruﬁudu, conclusiones, resultados obtenidos y
contribuciones a la institucion:

O

Firma de la Persona Servidora Pablica Comisionada

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

FORMATO DE INFORME DE COMISION “ANEXO 6"

www.conapred.org.mx
Dante No. 14, Piso 4 Col. Anzures, Alcaldia
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CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | ¢ CONAPRED

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 Adscripcion: Anotar el nombre del drea administrativa de donde este adscrita la

persona servidora publica comisionada.

Lugar de la Comisiéon: Especificar el destino a donde fue la comisién.

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

Objeto de Comisién: Anotar la razén por la cual se fue a la comision.

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

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

Servidora Publica que esta comisionada.

oMW
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TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de la publicacién de su difusiéon en
el Diario Oficial de la Federacion.

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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