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OBJETIVO

Las normas Y tarifas para la aplicacion de vidticos y pasajes tienen por objeto: regular la asignacion de
viticos y pasajes de las comisiones oficiales del personal activo del Instituto de Elecciones y Participacion

Ciudadana.

Lo anterior, derivado de las funciones oficiales o tareas a desempefiar que los servidores publicos en
servicio activo, adscritos al Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, tengan que realizar en un

lugar distinto al de su adscripcion y cuando el horario laboral sea mayor al establecido.

Asi mismo, se establecen los criterios, procedimientos, tarifas y formatos que serén de observancia, en la
autorizacion de las comisiones oficiales, ademéas en el otorgamiento de los recursos economicos
indispensables, que permitan el eficiente y oportuno desarrollo de las actividades, para el logro del Ob]\eil\(o
o motivo de la comision conferida, apegado a los criterios de racionalidad, austeridad y dlsc:|phga

presupuestaria, que permitan acreditar la transparencia en el ejercicio del gasto. \
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FUNDAMENTO LEGAL

Articulos 336, fraccion IV, 339 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas; Articulos 1y

25 de las Normas y Tarifas para la aplicacion de Viaticos y Pasajes para el Ejercicio Fiscal 2019; el Codigo
de Elecciones y Participacion Ciudadana del Estado de Chiapas, Articulo 89, Numeral 1,4, Fraccion lly IV'y

el Reglamento Interno del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
l. Leyes:
1. Ley del Impuesto al Valor Agregado;
2. Ley del Impuesto Sobre la Renta;
3. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

4. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos; y
5. Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Il. Cédigos:

1. Codigo Fiscal de la Federacion.

7 /]
ll. Reglamentos: %1
1. Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion; g

2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; Ff

3. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta; y
4. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

IV. Otros:

1. Medidas de Austeridad y Racionalidad presupuestal del Gasto;
2. Clasificador por Objeto del Gasto;

3. Decreto de Presupuesto de Egresos; y 5
6. Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viéticos y Pasajes para el Ejercicio Fiscal vmg%n\t?.

\

W
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CAPiTULo I

OBJETO

Articulo 1. La presente Norma tiene por objeto establecer las disposiciones generales, relativas & las
Comisiones, en materia de asignacion, autorizacion y comprobacién de recursos oforgados a los
Servidores Piblicos del Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana, como consecuencia de sus
propias atribuciones y funciones, y para lo cual deban trasladarse a un lugar distinto al de su lugar de

adscripcion.

CAPITULO Il AMBITO DE
APLICACION

Articulo 2. La presente Norma es de aplicacion general y obligatoria para todos los Servidores Publicos
del Instituto, quienes seran responsables de dar cumplimiento a la misma.

CAPITULO Ill DISPOSICIONES

GENERALES

Articulo 3. Para los efectos de la presente Norma Interna, se entendera por:

. Adscripcion. - Area o centro de trabajo en que se encuentra inscrita o ubicada la plaza del servidor
publico;

.  Comision.- La tarea o funcion de carécter temporal y/o extraordinaria, conferida mediante Formato
de Comision a los Servidores Plblicos del Instituto, para que realicen sus actividades en un lugar
distinto al de su lugar de adscripcién, considerando, entre estas, los estudios de especializacion
relacionados con la funcion que realicen los servidores publicos del Instituto que hayan obte\n;tqo
una beca por parte de una Institucién publica o privada, o que por su cuenta, se paguen estudios
de especializacion relacionados con su funcion, siempre y cuando no sea en demerito dedsu
desempefio laboral o de las actividades de la Unidad Administrativa de su adscripcion. e\
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Secretaria Administrativa. - Al érgano ejecutivo que tiene a su cargo la administracion de los
recursos financieros, humanos y materiales del Instituto de Elecciones.

Formato de Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar. - Documento mediante el cual se
desigha a un Servidor Piblico para desempefiar una Comision oficial, el cual debe contener el
objeto, destino y duracion, asi como la cantidad de recursos que se autoriza para la r ealizacion de
la misma;

Gastos de Campo. - Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por la estadia de servidores
pliblicos para el desempefio de sus funciones oficiales, cuando se desarrollen en localidades que
no cuenten con establecimientos que brinden servicio de hospedaje y alimentacion, y no sea
posible cumplir con los requisitos fiscales;

Informe de la Comisién. - Documento mediante el cual el servidor plblico comisionado informa las
actividades realizadas, los resultados obtenidos, asi como la evaluacion de la comision realizada y
la declaracion de los gastos efectivamente erogados durante la comision, registrando por una parte

los comprobantes que retnan requisitos fiscales (facturas). ///

Y/ /4
4

b4

Instituto. - Instituto de Elecciones y Participacion Ciudadana.

Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes. - A las disposiciones establecidas en
el presente documento en el que se definen los mecanismos para la asignacion de Viaticos y
Pasajes;

Pasajes. - A la asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos por concepto de
transportacion, cuando el desempefio de una comision lo requiera en el Estado, asi como dentro o
fuera del Pais. Queda exceptuado de este concepto el transporte local.

Pasajes Nacionales. - Las asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
transportacion del Servidor Plblico comisionado, cuando se traslade a una ciudad o poblacion
distinta a su lugar de adscripcion dentro del territorio nacional y viceversa;

(

Pasajes Locales. - Las asignaciones que se otorga a los servidores publicos, destinadas a cubr~
gastos por concepto de transportacion derivada del traslado de su lugar de adscripcion a“\cw
diferente, dentro de la zona conurbada de que se trate; \

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



. - i roanismo
Instituto de Elecciones y Participacion Qrp

Do e Poblico
Ciudadana Local
S 0N TTNCCHTEEAa Secretaria Administrativa Electoral

Normas y Tarifas para la Aplicacion de Vidticos ¥
Pasajes

XIIl. Pernoctar. - Consiste implicitamente en pasar la noche como huésped en un establecimiento
pliblico, distinto al de su domicilio, congruente con el lugar de la comisién.

XIV.  Reintegro. - Devoluciones de recursos presupuestarios no ejercidos durante la comisién, asi como
aquellos recursos que no sean debidamente comprobados;

XV.  Servidor Piblico. - Aquellas personas fisicas que prestan sus servicios de manera personal y
subordinada al Instituto, y que se encuentran adscritos a una Unidad Responsable del mismo;

XVl.  Trabajos de Campo. - Aquéllos necesarios para el desarrollo de actividades institucionales;

XVIL. Tarifa. - El importe méaximo diario que se podré otorgar al servidor publico en servicio activo por
concepto de viaticos, acorde a la categoria y puesto, nivel jerarquico de aplicacion y zonificacion.

XVIl.  Unidades Responsables. - Al érgano administrativo, encargado de designar y autorizar la
comisién al servidor publico. (Presidencia, Secretaria Ejecutiva, Contraloria General, Direcciones
Ejecutivas, Jefaturas de Unidades Administrativas y Coordinaciones).

XIX. Visticos. - Asignaciones economicas que se otorgan al personal que ha sido comisionado, para
cubrir los gastos por concepto de hospedaje, alimentacion, pasajes locales y ofros gastos
relacionados con la comision.

XX. Requisito Fiscal. - Se entiende por éste a la informacion que debe cumplir la documentag}én
comprobatoria de vidticos y pasajes que debera entregar el servidor pablico comisionadg,; al
término de su comision, que se encuentra contenida en el Codigo Fiscal de la Federacidénysu
Reglamento y las leyes fiscales ylo tributarias respectivas. '

XXI.  Requisito administrativo. - Son los datos de control interno que debe cumplir la documentacion

comprobatoria de viaticos y pasajes.
7 /"
A
Lry
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CAPITULO IV

DE LOS VIATICOS Y PASAJES

Articulo 4. Las partidas de viaticos y pasajes deberan ejercerse para el desarrollo de comisiones
estrictamente relacionadas con las funciones y necesidades del servicio de las Unidades Responsables
del Instituto.

La asignacién de recursos estara sujeta a la justificacion de la comision a efectuar y a la disponibilidad
presupuestal de la Unidad Responsable.

Articulo 5. El correcto ejercicio de las partidas de vidticos y pasajes que se realicen, son
responsabilidad exclusiva de los fitulares de las Unidades Administrativas que las autorizan y del Servidor
Pdblico que realice la comision.

Articulo 6. Acorde con las medidas de Austeridad y Racionalidad, con la finalidad de disminuir el gasto
por concepto de Vidticos y Pasajes, y aprovechar eficientemente los recursos tecnologicos del Insfituto, se
procurara realizar las reuniones de trabajo a través de medios de comunicacion electronica
(videoconferencia u ofro), ello en lugar de recurrir a traslados fisicos del personal fuera de Instituto,
cuando no sean necesarias.

Articulo 7. El namero de Servidores Pablicos que formen parte de una misma comision fuera del lugar de
adscripcion debera ser el minimo indispensable. La determinacion del nimero de comisionados sera
responsabilidad del Servidor Publico que autoriza la comision y debera presentar la justificacion técnica /7
en donde se detalle la causa por la que se requiere la asistencia de mas de dos comisionados. / 4
/4

V/
A) AUTORIZACIONES

Articulo 8. Por su naturaleza, el ejercicio de las partidas de viaticos estara asociado al de las partidas de
Pasajes y las relacionadas con los gastos de traslado, por lo que se tramitaran mediante el formato de
“Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar” (anexo no. 1).

Articulo 9. La duracion maxima de las comisiones en que se autorice el pago de Vidticos y Pasajes no
podréa exceder de 15 dias naturales mismos que podran prorrogarse por una sola vez, hasta por 15 dias
cuando se considere necesario en el lapso de un afio a una misma persona, en una misma poblacion; e‘r)a
casos excepcionales previo andlisis y autorizacion de la Secretaria Administrativa, se podran otorgg
comisiones que requieran mayor duracién de lo sefialado, siempre y cuando este periodo este,
debidamente justificado. (Art. 22 de las Normas y Tarifas para la Aplicacion de Vidticos y Pasajes para e

gjercicio fiscal 2020). y

Articulo 10. Sélo se podra autorizar el pago de Viticos y Pasajes para sufragar gastos de personas y
actividades relacionadas con el servicio oficial, por lo que se comisionara Unicamente a los Servidores
Piblicos del Instituto que no disfruten de periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia.
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Articulo 11. Las Comisiones que realicen los Consejeros Electorales, Secretario Ejecutivo, Secretario
Administrativo y Contralor General, Seran autorizadas por el Consejero
Presidente.

Las comisiones a realizar por servidores publicos con categoria de Director Ejecutivo y Jefaturas de
Unidades Administrativas, seran autorizadas por su Jefe Inmediato Superior, los cuales seran el
Consejero Presidente, el Secretario Ejecutivo y el Secretario Administrativo, La autorizacion de la
Comisién debera contar con el Visto Bueno de la Secretaria Administrativa.

La autorizacion de la Comision del resto del personal, serd autorizada por el jefe inmediato superior
debiendo contar con el Visto Bueno de la Secretaria Administrativa.

Articulo 12. Los cargos adicionales por concepto de cancelacion o modificacién de fechas o itinerarios,
cambio de vuelo o categoria en Comisiones, seran cubiertos por el Instituto, siempre y cuando se
generen por razones de trabajo y estén autorizados por el Jefe Inmediato Superior que instruyo la
Comision. En caso contrario, el costo sera pagado por el Servidor Piblico comisionado.

Articulo 13. En casos de que se cancele y/o reprograme una comision, se dara conocimiento de esta
circunstancia a la Secretaria Administrativa dentro del término de 24 horas, para los tramites
correspondientes.

B) ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES ,_ //\

Articulo 14. Los Viaticos y Pasajes seran tramitados ante la Secretaria Administrativa mediante el
formato tnico de comision debidamente llenado.

Articulo 15. Una vez verificada la suficiencia presupuestal se tramitara el deposito de los recursos que
correspondan para viaticos y pasajes en la cuenta de nomina al Servidor Plblico comisionado, 0 en su
caso, por los medios y procedimientos que se llegaren a autorizar, dicho depésito se hara en un plazo no
mayor a dos dias habiles previos a la fecha de inicio de la comision.

Articulo 16. No podran otorgarse Viaticos y Pasajes, a Servidores Publicos del Instituto que ten aQ’
pendiente alguna comprobacion de recursos de comisiones anteriores, de conformidad con los plaze!
establecidos en la presente Norma, con excepcion de lo siguiente:

| Cuando se efecttien doso mas comisiones sucesivas y entre ellas, el Servidor Publico
comisionado regrese a su lugar de adscripcion por menos de cinco dias habiles, y

Il. Cuando el Servidor Publico se encuentre en comision y le sea asignada una nueva
comision que no le permita regresar a su lugar de adscripeion.
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C) TARIFAS APLICABLES A VIATICOS

Articulo 17. Las tarifas establecen los montos autorizados para cubrir gastos en los lugares de trénsito y
destino de la comision, bajo los siguientes conceptos:
|.  Hospedaje;
[l.  Alimentacion;
Ill. Pasajes locales, y
IV. Ofros gastos relacionados con la comision.

Articulo 18. En aquellos casos en que se reciba apoyo externo para la realizacion de Comisiones
Nacionales, el monto que se oforgue serd considerando lo establecido en el articulo 21 de la
presente Norma Interna.

Articulo 19. La determinacion del monto que aplicara a la comision, sera en funcion del nuimero de
noches que el Servidor Plblico permanezca fuera de su lugar de adscripcion, es decir pernoctando en la
ciudad de destino.

Articulo 20. De acuerdo a la Administracion Publica del Estado de Chiapas, las tarifas aplicables a viéticos
dentro del territorio estatal, nacional e internacional, seran las siguientes:

Tabulador de Viaticos 2024

Consejero Presidente

Consejero Electoral

Secretario Ejecutivo $ 1,15800|% 106200} % 965008 1,737.00

Secretario Administrativo

Secretario Particular

B  [Contralor General

Director Ejecutivo

C  |Resto de Categorias

D [Organos Desconcentrados

386.00

Al servidor plblico que por necesidades del servicio se le comisione por un tiempo menor de 24 horas y
mayor a 8 horas y que viaje a una distancia igual o que rebase los 50 Km., pero que debe regresar el mismo
dia a su lugar de adscripcion, se debera considerar el viatico sin pernocta, igual tratamiento recibiré
personal que en su (ltimo dia de comision no tenga la necesidad de pernoctar fuera de su lugar de
adscripcion.
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Para el servidor publico que se le comisione por un tiempo mayor de 8 horas y viaje a una distancia igual o
que exceda los 50 Km.; y que no retorne el mismo dia, dentro del Estado, o en Territorio Nacional, se le
podra otorgar vidticos con pernocta, de acuerdo a la cuota designada en la tarifa de viaticos.

Al servidor plblico que viaje a una distancia igual o que exceda los 50 km. y no retorne el mismo dia; pero
se desplace de su area de adscripcion después del horario de comida, se le otorgara el monto de la
diferencia que resulte de la cuota diaria con pernocta menos la cuota de medio dia.

Para aquellos servidores publicos que realicen actividades fuera de su érea de adscripcién pero que no
exceda la distancia a recorrer de 50 km, Unicamente se le otorgara el apoyo econdmico por concepto de
alimentos conforme al siguiente clasificador: :

HORARIO DE LA ALIMENTO MONTO
COMISION
9:00 horas — 13:00 horas desayuno $90.00
13:00 horas -17:00 horas comida $100.00
17:00 horas en adelante cena $90.00

Los servidores pUblicos que reciban el apoyo por concepto alimentos, descrito con antelacion, deberan
comprobar el gasto de los mismos mediante la factura correspondiente, en casos excepcionales se
podran comprobar mediante recibo simple previa autorizacion de la Secretaria Administrativa.

D) DE LOS PAQUETES DE VIAJE

Articulo 21. Cuando representen menores costos, se podran contratar paquetes Todo Incluido, que
comprendan transporte, hospedaje y alimentacion o paquetes con transporte y hospedaije;

Articulo 22. En los casos de paguetes de viajé se debera tomar en cuenta lo siguiente: % /\

I Tratandose de paquetes que incluyan pasajes, hospedaje y alimentacion, se otorgaran viticos
Unicamente para los pasajes locales y todos aquellos gastos relacionados con la comision. Se
otorgara el 20% de la tarifa que corresponda, sean Viaticos Nacionales o Internacionales, y

Il. En el caso de paquetes que incluyan pasajes y hospedaje tanto en el territorio nacional, \se
otorgaran viaticos equivalentes al 50% de la tarifa diaria asignada, destinados para alimentagién,
pasajes locales y ofros gastos relacionados con la comisién.

E) DE LOS PASAJES

Articulo 23, Se autorizara pasajes aéreos para los niveles de Jefatura de Departamento y superiores; para
el resto del personal se autorizara cuando la distancia del viaje por via terrestre sea igual o mayor a
quinientos kildmetros.
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Articulo 24. Para vuelos no se podran adquirir pasajes aéreos con categoria de negocios 0 su equivalente,
Business Class o Primera Clase. Dicha adquisicion se realizara conforme a la disponibilidad presupuestal, y
de no contar con esta se tendra que realizar adecuaciones presupuestales para cubrir el importe total del
gasto correspondiente en un tiempo no mayor de 15 dias habiles después de la expedicion del pasaje
aéreo, de lo contrario no podra ser autorizada una siguiente solicitud.

Articulo 25. Se otorgara el 15% de recursos financieros adicionales a las tarifas establecidas en el articulo
20 del presente ordenamiento, para traslados terrestres, ya sea autobUs, vehiculo oficial o particular, taxi
de su lugar de residencia, entendido éste dentro de su lugar de adscripcion, a las terminales aéreas o
terrestres, y de éstas al hotel o lugar para el cumplimiento del objetivo encomendado, y viceversa,
asi como el pago de estacionamientos en las terminales aéreas o terrestres, cuando se emplee vehiculo
propio en sustitucion del taxi, o bien, para traslados por via maritima, lacusire o fluvial, sefialando
dentro del formato de “Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar” (anexo no. 03), por tramo, el importe
total para cada medio de transporte a utilizar. Dichos recursos deberan comprobarse dentro de los plazos
establecidos en el capitulo V del presente ordenamiento.

Articulo 26. Bajo su responsabilidad, el Servidor Publico podré utilizar vehiculo propio, en cuyo caso se
otorgaran recursos para cubrir los gastos por concepto de combustible, cuotas de peaje Y
estacionamientos.

Articulo 27. A los Servidores Publicos que utilicen vehiculo oficial, se otorgaran recursos para cubrir los
gastos por concepto de combustible, cuotas de peaje y estacionamientos.

"CAPITULOV
COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES

Articulo 28. El Servidor Publico comprobara los gastos efectuados durante la comision, mismos que
debera presentar ante la Secretaria Administrativa dentro de los cinco dias naturales posteriores al
término de la Comision.

Articulo 29. Sera responsabilidad del comisionado anexar en las comprobaciones de viaticos segl'm\%&

. . . . L
el caso, la siguiente documentacién comprobatoria: \\)
'Y
|. Oficio de Comision;
Il. Boleto de transporte terrestre; .
[ll. Talon de pasajero; Vi
IV. Comprobante de peajes; HN
V. Factura de Combustibles y Lubricantes; / \

VI. Boleto de Camion o Taxi; y
VIl. Copia del Pase de abordar.

Cuando la comision se realice en zonas rurales cuyos comprobantes no cumplan los requisitos que
establecen las disposiciones legales en materia fiscal, se presentara un recibo simple (anexo no. 5) firmado
por el comisionado con el visto bueno de su jefe inmediato superior.
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" En el caso de rinteg, debera anexar al oficio de comision la ficha de depdsito realizada a la cuenta
bancaria proporcionada por la Secretaria Administrativa, debiendo enviar en forma oficial dicha
documentacion.

Articulo 30. Cuando el Servidor Publico no reciba recursos de manera anticipada para el desemperio de la
comisién, debera solicitar el reembolso presentando la comprobacion de viaticos y pasajes dentro de los
cinco dias naturales posteriores al término de dicha comisién ante la Secretaria Administrativa , quien
tramitara el depésito correspondiente al comisionado en un plazo no mayor a tres dias naturales, después
de presentada la comprobacion.

Articulo 31. Cuando la Secretaria Administrativa determine que la comprobacion presentada por el
Servidor Pdblico no cumple con los requisitos establecidos en la presente Norma, deberan notificar al
comisionado las inconsistencias u observaciones que originan el rechazo respectivo y otorgaran un plazo
de cinco dias habiles para resolverlas. En caso de que las observaciones no sean solventadas conforme a
esta Normatividad, el Servidor Piblico debera realizar el reintegro correspondiente.

Articulo 32. En el supuesto de que la comision se cancele, el Servidor Publico comisionado debera
nofificar tal hecho a la Secretaria Administrativa o equivalente a més tardar el primer dia habil posterior a
aquél en que debiera dar inicio la comision, de manera que se realice el reintegro de los recursos recibidos
por concepto de Viaticos y Pasajes.

Articulo 33. La comprobacion de Viaticos se efectuara mediante la comprobacion de vidticos y pasajes, el
cual detallara los comprobantes fiscales presentados, integrando lo siguiente:

1. Los gastos correspondientes al monto otorgado con base en las Tarifas de Viaticos Nacionales, sg
integraran con los documentos que amparen los gastos por Vidticos, Pasajes y demas gastes
relacionados que el Servidor Piblico haya devengado con mofivo de la comision. DI‘EQ s
comprobantes deberan contener los requisitos que a continuacion se describen: \

\
I. La clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida;
I1. El ntimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria, asi como el
sello digital del contribuyente que lo expide;
lll. Lugar y fecha de expedicion; s/

V. La clave del Registro Federal de Contribuyentes del Instituto; fi]/
V. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion del ~ / ,/
servicio o del uso 0 goce que amparen; /4 "\

VI. El valor unitario consignado en nimero;
VII. El Importe total, consignado en nimero o letra, y
VIII. Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos, cheque
nominativo, tarjeta de débito o de crédito).

Lo anterior también es aplicable a los recursos asignados para paquetes de viaje sefialados en el articulo
22 de la presente Norma Interna;
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2. Los comprobantes expedidos por la linea aérea o la empresa que preste los servicios
correspondientes a pasajes terrestres, maritimo, lacustre y fluvial que amparen el periodo de la
comision;

3. El reintegro de los recursos no devengados que en su caso se determine, y

4. El informe de la comision: El servidor pblico comisionado debera rendir un informe satisfactorio de la
comision efectuada, elaborando un resumen de las actividades realizadas, las conclusiones ylo resultados
obtenidos. Asi como, la fecha de elaboracion y firma autografa del comisionado y el visto bueno del
servidor plblico que autorizd la comision, avalando con ésta, que se cumplieron los objetivos.

5. Para el caso de viaticos otorgados dentro del Estado, adicionalmente al informe, debera justificarse la
comision, presentando sellos ¢ firmas autografas de los responsables de las oficinas, Presidencia
Municipal, Ejidos, Comunidades, o particulares, segin el caso, en que fueron visitados de acuerdo al
objetivo de la comision; con la documentacion antes mencionada se tomara como comprobacion del gasto
efectuado, quedando exentos de presentar informes de actividades, sellos y firmas, de la categoria de
Consejero Presidente hasta Jefes de Departamento.

6.- Cuando por circunstancias especiales (extraordinarias) falte el sello respectivo o firma de la autoridad
correspondiente en el lugar (es) donde se realizé la comision, el comisionado debera justificar su estancia,
mencionando la (s) causa (s) por las que no fue certificada la misma.

7.- El original del “Informe de actividades™ se debera entregar al Titular del érgano responsable que
autorizé la misma, documento que sera resguardado en su archivo junto con una copia del formato de
“Suministro de Viaticos y Gastos a Comprobar” (anexo no. 03) y servira de comprobacion en los términos
y tiempos establecidos.

8. La entrega del “Informe de actividades” y del formato de “Suministro de Viaticos Y Gas;og\}g‘
Comprobar” (anexo no. 03) debidamente requisitados se debera efectuar en un término méximo de S\gias
habiles posteriores a la conclusion de la comision ante la Secretaria Administrativa.

CAPITULO VI
VIGILANCIA
/4
Articulo 34.- La vigilancia del cumplimiento de esta Normatividad corresponde a la Secretaria //
Administrativa y a la Contraloria General del Instituto. /
7 %
SANCIONES '

Articulo 36. Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de comisiones, viaticos y
pasajes, asi como los comisionados, son corresponsables de las irregularidades en que incurran de
acuerdo con lo establecido en el presente documento, haciéndose acreedores a las sanciones previstas de
conformidad a lo establecido en la fraccion | del articulo 45 de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
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Cuando los viaticos otorgados no sean comprobados en tiempo y forma, la Secretaria Administrativa
enviara “la solicitud del reintegro de viaticos no erogados o comprobados”, dentro de los 10 dias posteriores
a la fecha establecida para la comprobacion, realizando hasta 2 “amonestaciones por omision de r 'rﬁ%\to

de viaticos”. En caso de no contar con respuesta alguna se levantard un acta administrativa\\por
incumplimiento y se procedera a realizar el descuento correspondiente, a través del sistema de némina de
personal de confianza y eventual adscritos al Instituto.
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ANEXOS

ANEXO 1
SOLICITUD DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS 0 COMPROBADQOS

ASUNTO: Solicitud de reintegro de viéticos no erogados o comprobados.
Nombre del Trabajador que omitié la devolucion de viaticos no erogados 0 comprobados.

Area de Adscripcion.
Presente.-

En relacion a la comision oficial de trabajo de fecha , por este conducto me
permito informarle que se ha vencido el plazo establecido para rendir el informe de comision y desglose de
gastos, que retinan los requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

Por lo que le solicito a usted reintegrar a su unidad ejecutora en un plazo de 3 dias habiles los viaticos no
erogados, o de aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos, de
conformidad con el Articulo 33 de las Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Instituto
de Elecciones y Participacion Ciudadana vigente.
/

En caso de incumplimiento a este exhorto se hara usted acreedor a una AMONESTACION POR E%\R}TO,
de conformidad a lo establecido en la fraccion | del articulo 45 de la Ley de Responsabilidades\de los
Servidores Publicos del Estado de Chiapas. \

\

Atentamente.-
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ANEXO 2

AMONESTACION POR OMISION DE REINTEGRO DE VIATICOS NO EROGADOS O COMPROBADOS
ASUNTO: Amonestacion por escrito por falta de reintegro de viaticos no erogados o comprobados.
Nombre del Trabajador que omitid la devolucion de viaticos no erogados o comprobados.

Area de Adscripcion.

Presente.-

En relacion a la comision de trabajo de fecha Jpor este conducto le informo que
en relacion al incumplimiento de la devolucion de los vidticos no comprobados establecidos en las Nq?:n s
y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes vigente, le comunico que después de haberle
solicitado por escrito el reintegro y no haberlo realizado dentro del plazo establecido, se ha hecho usted
acreedor a una AMONESTACION POR ESCRITO, de conformidad a lo establecido en la fraccion | del

articulo 45 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Por lo anterior se le exhorta en lo conducente a prestar el servicio con la eficacia, cuidado y esmero
necesarios, tal como lo sefiala la fraccion | del articulo arriba citado.

Atentamente.-
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institute de Elecciones y Participacién Ciudadana
Secretaria Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

SUMINISTRO DE VIATICOS DIa | MES | ANO
¥ GASTOS A COMPROBAR
NCHERE-
CATEGORIA
LADSRIECION:
y PERIODO CLNOTA DIANTA ¥IATIODS ?UTAI.
LGARRI RECIMLTN DOCI0 || TERMING P S/P BDIAS TMECIREE:
SUBTOTAL 1 o
i )
P
HOSERE ol
TOTAL GASTOS A m AEREQ i\"\\“
COMPROBAR T\
\ N
GRAN TOTAL D00 SSDOADO MR
ecrve [ [0 meeermman o
ATENTAMENTE
RECIBE AUTORTZZA VISTO BUEND
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VALIDACION DE LA COMISION

CERTIFICADO DE COMISION ¥ PERBIANENCIA
FEELLO‘ NOMERE, FIRMA Y CARGO DE LA

FECHADE o
LUGAR FERZOMA QUE VALIDA

ETTANCIA
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ANEXO 05

RECIBO SIMPLE

RECIBC SIMPLE
BUENO POR: S

Recib; del Instituto de Elecciones y Participsrion Ciudzdana lz canticad de 5 i
{ M) por concepto de servideo de

derivade de |z comision ho. , de facha

—e
de del 20 dessloszdo de Iz siguiente forma:

FECHA ORIGEN DESTING BAPORTE
TOTAL: A

Se expide af presente recizo simple, derivado de que
=
I\
\4 ™
1\
\

Becibo de Conformidad Autoriza

Comisionado

/ 20



