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Ciudad de México, a 15 de mayo de 2019

CIRCULAR SAF/SSCHA/Z | 3 [2019

DIRECCIONES GENERALES, EJECUTIVAS,
DE AREA U HOMOLOGOS ENCARGADAS DE LA ADMINISTRACION
EN DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS

Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

PRESENTES.

Con fundamento en los articulos 3, numeral 2, inciso B, 33 y 60 de la Constitucién Politica de la
Ciudad de México; 20, fracciones IV y VI, 30, fracciones XXV, XXVI, XXIX del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México; 3, 4, 51, 62, 81,
fraccién 1l, 95 y 96 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, con la finalidad de dar continuidad a las
actividades de los Servidores Piblicos adscritos a las Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México, respecto a las comisiones oficiales nacionales
e internacionales, atendiendo los principios de honestidad, austeridad en el ejercicio del gasto
publico. Siendo facultad de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién, “Establecer la
politica que regule los servicios de traslado, vidticos y demds erogaciones relacionadas con las
comisiones oficiales nacionales e internacionales de las que sean parte las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica de la Ciudad de México”.

La presente circular regula el ejercicio de los recursos piblicos erogados por concepto de
Vidticos y pasajes al interior de la Republica e Internacionales, sin menoscabo de la
normatividad en materia aplicable y hasta el momento en que sean publicadas las Normas
Especificas que regulen estos conceptos. Asimismo, deberdn iniciar las gestiones ante esta
Subsecretaria a fin de que sean asignados los usuarios para el registro y autorizacién de
solicitudes a través del Sistema VIATINET, anexando el formato correspondiente.

Una vez expuesto lo anterior, por medio de la presente se da a conocer los aspectos que
deberan considerarse al momento de autorizar, controlar, registrar el ejercicio del gasto y
solicitar el Visto Bueno a esta Subsecretaria respecto de las Comisiones Oficiales de los
Servidores Publicos adscritos a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, con
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cargo a las partidas 3711 "Pasajes aéreos nacionales”, 3712 "Pasajes aéreos internacionales”,
3721 "Pasajes terrestres nacionales”, 3724 "Pasajes terrestres internacionales’, 3751 "Viaticos
en el pals", 3761 "Viticos en el extranjero" y 3781 “Servicios integrales de traslado y viaticos”
del Clasificador por Objeto del Gasto vigente; /

Por lo que he tenido a bien expedir la siguiente:

CIRCULAR POR EL CUAL SE REGULA LAS COMISIONES OFICIALES EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

Numeral 1.- Autorizacién

A) Oficio de Comisién. - El Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Dependencia, debe emitir un oficio de comisién donde se establezca el lugar, motivo y
tiempo, considerando en todo momento la necesidad del viaje para cumplir a cabalidad
con las atribuciones conferidas, asi como la politica de austeridad del Gobierno de la
Ciudad de México, con una breve explicacién de dicha necesidad, dentro del cuerpo del
mismao.

En el caso de ser el Titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad, el
Servidor Piblico que realiza el ejercicio del gasto de las partidas mencionadas por los
conceptos que se derivan de esta circular, solo sera necesario dar aviso a la SSCHA a fin
de obtener el visto bueno previo al inicio del viaje, considerando en todo momento la
autorizacién de la suficiencia presupuestal correspondiente de conformidad con lo
establecido en el articulo 95 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

B) Suficiencia Presupuestal.- Se debe emitir la suficiencia presupuestal por el Servidor
Pdblico facultado, misma que deberd contener al menos |a referencia de la comision y
las partidas presupuestales, indicando el monto de cada una de ellas.

C) Visto bueno y registro.- Deberan enviar al menos dos dias hébiles previos al inicio de la
comisién oficial, el formato de “Autorizacién de Vidticos y Pasajes” anexo en la presente
circular, debidamente requisitado, ajustado a los montos autorizados en las tarifas
emitidas por la Subsecretaria, adjuntando la documentacion de los apartados A yBde
este numeral, a fin de obtener el visto bueno y registro de esta Subsecretaria o dentro de
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los tres dias habiles siguientes al inicio de la misma, dependiendo del esquema de
registro conforme al inciso E, del presente numeral.

En los casos que se hayan autorizado Comisiones Oficiales a Servidores Piblicos
durante el periodo del 1 de enero a la fecha de |a presente, se podra solicitar por escrito
el visto bueno y registro ante esta Subsecretaria siempre que se cuente con el oficio de
comision y suficiencia presupuestal, los cuales deberdn anexar al escrito junto con el
formato debidamente requisitado.

D) La Comisidn Oficial.- Se podran autorizar comisiones oficiales al personal de estructura,
ajustando el monto asignado en las tablas de montos minimos y maximos establecidos
en las tarifas emitidas por la Subsecretaria, atendiendo en tode momento los principios
de honestidad, austeridad y transparencia, con la finalidad de cumplir con lo
establecido en el articulo 2, fraccién VIl de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicios de Recursos de la Ciudad de México, cuyo fin
es eliminar los excesos en el gasto publico.

E) Forma de Gasto.- Con fundamento en el articulo 81, fraccion Ii de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México, se podran otorgar anticipos para una comisidn oficial, considerdndose un gasto
por comprobar, para lo cual se debe contar con el oficio y la comisién de los apartados A
y B al menos tres dias habiles previos al inicio del viaje, de lo contrario el esquema de
tramite y registro se considerara como reembolso de gastos. Sin importar la forma de
registro, se debera atender el proceso de autorizacién de este numeral.

ral 2.~ omisién Oficial, Ejercici mprobacidn.

A) El ejercicio del gasto. - A los Servidores Publicos a los cuales se haya autorizado el
ejercicio de una comisidn oficial, deben asegurarse de que los gastos originados por la
misma, se ajusten en todo momento a los principios de austeridad, honestidad y
transparencia, siendo los responsables del maximo aprovechamiento de los recursos en
beneficio de los programas y acciones de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad a la que estén adscritos,

Los Servidores Pablico deberan priorizar que el viaje se realice en clase turista u
homologa considerando en todo momento el ahorro y la politica de Austeridad del
Gobierno de la Ciudad de México.
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B)

E)

SUBSECRETARIO DE CAPI

La comprobacién e informe. - Una vez concluida la comisién oficial, |a Persona Servidora
Plblica comisionada debera realizar la comprobacion de los gastos realizados, dentro
de los 15 dias habiles posteriores al termino del viaje conforme a los procedimientos
establecidos en cada Dependencia, Organos Desconcentrado y Entidade, ademés de
remitir a esta Subsecretaria un informe de actividades que contenga el propésito,
erogaciones realizadas y resultados, de conformidad con el articulo 95 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
la Ciudad de México.

La validacién.- Los Titulares de las Unidades Administrativas encargadas de la
Administracion en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, seran
responsables solidarios respecto al uso correcto de los recursos asignados en una
comision oficial, teniendo la facultad de rechazar la documentacion soporte presentada
por el Servidor Piblico comisionado, en caso de detectar anomalias o incongruencias en
la misma, para lo cual adoptaran las medidas de control que consideren necesarias.

El reintegro. - En caso de que la documentacion soporte presentada por el Servidor
Publico comisionado en forma acumulada no compruebe la totalidad de la asignacion
hecha por el Titular del Area Administrativa, debers reintegrar la cantidad que resulte a
fin justificar totalmente el monto que le fue otorgado.

El informe. - Con fundamento en el articulo 62 Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, los
Titulares de las dreas Administrativas, deben presentar a esta Subsecretarfa dentro de
los primeros 10 dias habiles al término de cada mes, un informe de las erogaciones

realizadas de forma acumulativa con cargo al presupuesto, atendiendo el formato anexo
ala presente,

ATENTAMENTE-
h
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FORMATO DE REGISTRO DE VIATICOS Y PASAJES POR comis|
NTERNACION A OMISIONES OFICIALES

ANEXO 1

DATOS PARA SER LLENDOS
POR LA SUBSECRETARIA

FOLIO
FECHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
| CLAVE SECTORIAL | 1 NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE 2
|_SUFICIENCIA PRESUPUESTAL | FECHA 3 | MONTO 4
DATOS DE LA COMISION
LUGAR {CIUDAD Y PAIS) B ZONA__ | 5
PERIODO DIAS 7 | FECHA | DE T 3 I A 8
MOTiVO: 9 MONEDA | 10
DATOS GENERALES
NUMERO DE
NOMBRE DEL COMISIONADO EMPLEADO PUESTO
11 12 13
VIATICOS
TARIFA DIARIA TARIFA MENOR A 24 HRS
PARTIOA ik DIAS TARIFA DIAS TARIFA SUBTOTAL
7 15 16 17 18 19 20
SUMA 21
PASAJES
SUBTOTAL
TERRESTRE PARTIDA ALREQ =
2 25 ]
2 23
SUMA 27
SUBTOTAL
SERVICIOS INTEGRALES DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS 20
PARTIDA 29
28
SUMA 31
COSTO TOTAL EN PESOS | EEN
MONTO AUTORIZADO
| TIPO DE CAMBIO | 32 |
VISTO BUENO
AUTORIZACION
35
34
SSCHA
TDGA
L) /—\\
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FORMATO DE REGISTRO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISIONES OFICIALES
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ANEXO 2
DATOS PARA SER LLENDOS
POR LA SUBSECRETARIA
FOLIO
FECHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
CLAVE SECTORIAL 1 NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE 2
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL FECHA 3 ] MONTO 4
DATOS DE LA COMISION
CIUDAD Y ESTADO 5 ZONA | 6
PERIODO DIAS 7 [ recHa | DE | 8 | A g
MOTIVO: 10 MONEDA | 11
DATOS GENERALES
NUMERO DE DIAS DE
NOMBRE DEL COMISIONADO EMPLEADO PUESTO COMISION
12 13 14 15
VIATICOS
TARIFA POR DIA TARIFA MENOR A 24 HRS
DIAS TARIFA DIAS TARIFA SUBTOTAL
16 17 18 19 20
SUMA 21
PASAJES
TERRESTRE PARTIDA AEREQ PARTIDA SUBTOTAL
22 23 24 25 26
SUMA 27
SERVICIOS INTEGRALES
PARTIDA DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS SUBTOTAL
28 29 30
SUMA 31
COSTO TOTAL
| MONTO AUTORIZADO [ 32 |
AUTORIZACION VISTO BUENO
3 34
L SSCHA
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TDGA
SUPLENTE TDGA
ENLACE DE CAPTURA
SUPLENTE DEL ENLACE DE CAPTURA
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TARIFA DE VIATICOS NACIONALES

ENTIDADES FEDERATIVAS

Baja California Norte, Baja California Sur,
Ciudad de México, Chihuahua, Estado de
México, Jalisco, Nuevo Ledn, Quintana Roo,
Sonora, Tamaulipas, Veracruz.

MONTO MINIMO

- (PESOS )

4,000

MONTO MAXIMO

(PESOS)

6,000

Aguascalientes, Campeche, Chiapas,
Coahuila, Colima, Durango, Guanajuato,
Guerrero, Hidalgo, Michoacan, Morelos,
Nayarit, Oaxaca, Puebla, Querétaro, San
Luis Potosi, Sinaloa, Tabasco, Tlaxcala,
Yucatan, Zacatecas.

3,500

4,500
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TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES

CONTINENTE ~ PAISES : | MONEDA MONTO MONTO
| - MINIMO MAXIMO
| Canadi Dolar 300.00 420.00
AMERICA Estados Unidos de América
I Resto de paises de América Dolar 250.00 320.00
Alemania, Austria, Bélgica, Dinamarca,
Eslovaquia, Finlandia, Francia, Grecia,
Irlanda, Islandia, Italia, Luxemburgo, Euros 300.00 420.00
Noruega, Paises Bajos, Portugal, Reino
I EUROPA Unin?o, Repuplica Checa, Suecia, Suiza,
Rusia, Ucrania.
I Resto de paises de Europa Euros 250.00 320.00
Arabia Saudita, Baréin, Brunéi, China,
Corea del Sur, Hong Kong, Israel, Japon, .
I Kuwait, Oman, Qatar, Singapur, Dolar 280.00 400.00
Azerbaiyan, Iran, Kazajistan, Libano,
ASIA Malasia, Pakistan, Taiwan, Turquia.
il Resto de paises de Asia Dolar 250.00 300.00
I Argelia, Camertn, Costa de Marfil, Dolar 220.00 340.00
2 Gabén, Guinea Ecuatorial, Libia,
AFRICA Mauricio, Seychelles, Sudéfrica
I Resto de paises de Africa Dolar 190.00 250.00
I Australia Dolar 270.00 360.00
: Nueva Zelanda
OCEANIA
1l Resto de palses de Oceania Délar 230.00 300.00
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