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MANUAL DE APLICACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
PARA EL INTERIOR DEL ESTADO

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto dar a conocer las politicas, tarifas y los

procedimientos para la solicitud, tramite, autorizacién y comprobacion de los viaticos y

pasajes, necesarios para que el personal del Instituto de Procedimientos Electorales y
Participacion ciudadana del Estado de Yucatan cumplan con las comisiones de trabajo

que les sean asignadas a un lugar distinto al de su centro de trabajo.

Articulo 2. Para los efectos de este Manual se entendera por:

l.- VIATICOS.- Los gastos de hospedaje, alimentacion y transportacion, que realicen
las personas que sean personal del Instituto de Procedimientos Electorales y
Participacién Ciudadana del Estado de Yucatan, en el cumplimiento de comisiones =
oficiales fuera del lugar de su adscripcion o en el traslado a dicho sitio y que amerite

llegar a un municipio del interior del estado.

I.- SOLICITANTE.- Funcionarios y Personal que labore en el Instituto de
Procedimientos Electorales y Participacion Ciudadana del Estado de Yucatan que
pretenda realizar una comisién de trabajo y amerite trasladarse a un municipio del

Estado. \\

lll.- COMISION DE TRABAJO.- Conjunto de actividades realizadas por el solicitante,
para asistir a eventos regionales tales como congresos, reuniones de trabajo, i

encuentros y procesos electorales, entre otros, ya sea en calidad de invitado, asistente,

\

0\

ponente, expositor, observador electoral y similares con el fin de representar en tales ){ ‘]
eventos al Instituto de Procedimientos Electorales y Participacion Ciudadana del Estado/

de Yucatan.
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IV.- SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE.- Documento que contiene el format

de la solicitud de viaticos y transporte para efectuar una comision de trabajo.

V.- COMPROBANTES VALIDOS DE GASTOS.- Documentos que cumplan con I0s |
requisitos fiscales vigentes exigidos por la legislacion y miscelanea fiscal consistentes |
en facturas, comprobantes fiscales simplificados, comprobantes de maquina

C

Articulo 3.- Los criterios que regiran la solicitud, uso y aplicacién de los viaticos y \

registradoras y comprobantes de pequefios contribuyentes.

transporte seran los siguientes:

/

l.- Criterios Generales
A. Todo viaje que Funcionarios o personal del Instituto debiera llevar a cabo, debera ser
previamente autorizado mediante el formato de “Solicitud de Viaticos y Transporte” \

ANEXO 1.

B. El formato de Solicitud de Viaticos y Transporte debera contener las caracteristicas

de la comision a desarrollar, asi como la firma por parte del solicitante del viatico y/o
transporte de la comision y firma de autorizado por parte del personal de mayor rango
jerarquico del area donde labora el solicitante, dicha solicitud debera ser entregada a la ,,
Direccion Ejecutivo de Administracion y Prerrogativas. \f\\

C. El formato de Solicitud de Viaticos y Transporte deberéa elaborarse llenando todos los

espacios correspondientes, por parte del solicitante en original y una copia, y una vez A\
recabada la firma de autorizacién, el solicitante los distribuira de la siguiente manera: v
Original.- Para entrega a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Prerrogativas (que || \
lo usara para generar el cheque o entregar el efectivo segtin sea el caso para poder / v

llevar a cabo la comisién y anexara a la documentacion correspondiente).
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Copia.- Se queda en poder del solicitante (como referencia del monto de recursos que

debera comprobar al término de su comision).

D. El Instituto de Procedimientos Electorales y Participacion Ciudadana no reembolsar
gastos ocasionados por:

e Bebidas alcohdlicas.

e Uso de peluqueria o salén de belleza, compra de cigarros, dulces o cualquie
otro producto o servicio que el solicitante pudiera llegar a necesitar.
e Gastos extras por acompanantes.

e El excedente a tres comidas al dia por persona

E. Los recursos financieros que para efecto de la comision sean etiquetados para

viaticos, solo podran aplicarse en el periodo que abarca las fechas de inicio y término

de la comision.

F. En el caso que la comisién sea sin pernocta, el gasto se efectuara via caja chica

previo el formato de vale de la misma. Si el viatico incluye pernocta, se programara con

un minimo de 24 horas de anticipacion, para que la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Prerrogativas realice los tramites necesarios para la entrega del
viatico, mismo que podra efectuarse via caja chica o por medio de un cheque a nombre &\\
del solicitante.

Il.- Transporte:

fi

\
A. En el caso de Transporte, si se tratara de traslado terrestre con vehiculos oficiales, 1
se otorgaran vales de gasolina de conformidad con el kilometraje aproximado a |
recorrer, siempre y cuando los vales sean adquiridos previamente por el Instituto de
Procedimientos Electorales y Participacion Ciudadana del Estado de Yucatan, y cuand
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por las circunstancias de la localidad no permita el uso de vales, se considerara otorga
la cantidad correspondiente, la cual se comprobara con los recibos expedidos por [z
empresa gasolinera. En el caso de que el Transporte sea por medio de Transporte
Publico, la Direccion de Administraciéon y Prerrogativas realizara la compra del boleto

dias antes de llevar a cabo la comision.
lll.- Hospedaje:

A. Los recursos financieros que para efectos de la comisiéon sean etiquetados para
viadticos del personal del Instituto que la efectia, en lo que se refiere al concepto de
hospedaje, solo podran ejercerse en el sitio de destino especificado en la comision
dentro del interior del Estado; servicio de hospedaje que no debera rebasar el monto de
$700.00 (Setecientos pesos 00/100 M.N) en caso de las ciudades siguientes: Uman,
Progreso, Motul, Tizimin, Valladolid, Tekax, Ticul, Tixkokob, lzamal y de $500.00
(Quinientos pesos 00/100 M.N) en las demas paoblaciones de los municipios del Estado
por noche.

B. Al solicitar el comprobante del hotel, es necesario pedir los comprobantes internos

por consumo de alimentos, llamadas telefonicas y otros cargos realizados en el hotel,

ya que no se aceptaran comprobaciones de gastos de hospedaje si no se especifican \\
\

los cargos realizados por el hotel.
IV.- Alimentacion:

A.- Dentro de los recursos financieros que para efecto de la comisién sean etiquetados

para viaticos del personal del Instituto, los que corresponden a alimentacién solo podran

ser comprobados con monto que no rebase el monto de $100.00 (cien pesos 00/100
M.N.) por persona, por comida.
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por persona, por comida.

B.- En caso de ser Subdirector, Jefe de Departamento y Asistentes, de alglin area

Instituto, el tope autorizado maximo a consumir por funcionario, por comida sera
$150.00 (ciento cincuenta pesos 00/100 M.N.) dicho importe debera ser comprobado.
En caso de existir inico comprobante por varios solicitantes, ésta debera presentarse
en una hoja que contenga la firma y los nombres de los participantes, en cuyo caso el
monto de la comprobacién se dividira para efectos de comprobacién entre el nimero de

los mismos cuidando no rebasar el limite autorizado por funcionario, por comida.

C.- En caso de ser Director y Titular, de algun area del Instituto, el tope autorizado
maximo a consumir por funcionario, por comida sera de $200.00 (doscientos pesos

00/100 M.N.) dicho importe debera ser comprobado. En caso de existir Gnico
comprobante por varios solicitantes, ésta debera presentarse en una hoja que contenga

la firma y los nombres de los participantes, en cuyo caso el monto de comprobacion se .
dividira para efectos de comprobacion entre el nimero de los mismos cuidando no \\’\

rebasar el limite autorizado por funcionario, por comida.

D.- En el caso de Consejeros Electorales o Secretario Ejecutivo del Instituto, el tope

autorizado maximo a consumir por funcionario, por comida sera de $400.00

existir tnico comprobante por varios solicitantes, ésta debera presentarse en una hoja \(Al\%‘
que contenga la firma y los nombres de los participantes, en cuyo caso el monto de la /||
comprobacion se dividira para efectos de comprobacion entre el nimero de los mismos

cuidando no rebasar el limite autorizado por funcionario, por comida.
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carente de estructura fiscal, el solicitante del viatico comprobara el gasto llenando un
formato de comprobacién emitido por el Instituto (ANEXO 2) siempre y cuando el
Director o Titular lo autorice. Para el caso de Consejeros, Secretario Ejecutivo,

Directores y Titulares, el Presidente le correspondera dicha autorizacion.

Articulo 4.- Los criterios que regiran la comprobacion de los viaticos y transporte seran

los siguientes:

l.- La comprobacién de los recursos recibidos para realizar alguna comisién debera
llevarse a cabo dentro de los tres dias habiles siguientes al término de la misma.
Durante el proceso electoral se hara la comprobacién en el plazo de 7 dias naturales

siguientes a la entrega de los recursos.

Esta comprobacion debera efectuarse de manera personal en la Direcciéon Ejecutiva de
Administracién y Prerrogativas del Instituto. Si transcurridos los plazos de tres dias
habiles o 7 dias naturales en el caso de encontrarse en proceso electoral, al término de
la comision el solicitante de la misma no hubiera librado ante la Direccién Ejecutiva de A\ /
Administracién y Prerrogativas su responsabilidad de comprobaciéon, quedara “!5 ? j /
inhabilitado para recibir viaticos de cualquier otra indole, hasta que efectué el tramite \\ |

correspondiente y obtenga la liberacion de responsabilidades.
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tramite correspondiente y obtenga la liberaciéon de responsabilidades.

lll.- En el caso de que por motivos de la comisién el solicitante de la misma se hub
visto obligado a efectuar gastos no presupuestados, que rebasen los recursos
asignados a la comisioén, podra, dentro del término sefialado para la comprobacion de
los recursos, solicitar mediante oficio que explique las circunstancias, una ampliacion de

recursos asignados.

Dicho oficio debera estar dirigido a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Prerrogativas, que determinara su validez y obtendra, en su caso, la autorizacién de la

Secretaria Ejecutiva para el tramite de reembolso.

IV.- En el caso de la comprobacion de los viaticos por concepto de Transporte, si éste \f’\
fuera transporte publico, el solicitante tendra la obligacion de devolver el boleto
correspondiente a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Prerrogativas como parte

de los comprobantes de la comision.

Articulo 5.- Este Manual debera revisarse y actualizarse por la Junta General Ejecutiva
en los primeros 15 dias del mes de enero de cada afio. J “’\ /
Vo
\/
\
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ANEXO 1

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE EN EL INTERIOR DEL ESTAD

NOMBRE DEL SOLICITANTE [ ADSCRITO AL AREA DE: FECHA DE SOLICITUD \ <
LUGAR DEL DESTINO: FECHA QUE ABARCA LA COMISIC')NC/K
DE:__/_ |/ A__ ||
MOTIVO DE LA COMISION:
TIPO DE TRASLADO:
SE REQUIERE: _ Automovil __Gasolina
HOSPEDAJE
ALIMENTACION
N° DE DIAS: VALES DE GASOLINA
CASETAS __ COSTO TOTAL DE VIATICOS:
5 \W
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DE AUTORIZADO
ORIGINAL: DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS \f
12 COPIA: SOLICITANTE i /
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ANEXO 2

BUENO POR $

RECIBi DEL INSTITUTO DE PROCEDIMIENTOS ELECTORALES Y PARTICIPACION

CIUDADANA DEL ESTADO DE YUCATAN, LA CANTIDAD DE §$ \\
SON: \

( )
POR CONCEPTO DE:

RECIBI
DATOS DEL LUGAR DEL CONSUMO DE ALIMENTOS \

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO: |

NOMBRE DEL PROPIETARIO O ENCARGADO

DEL ESTABLECIMIENTO:

DIRECCION:

TELEFONO:

MUNICIPIO:

DISTRITO:

FECHA: [

CONCEPTO DEL CONSUMO: i;f
&

FIRMA DEL PERSONAL QUE EFECTUA EL GASTO

10
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TRANSITORIOS:

ARTICULO PRIMERO.- Este Manual entrara en vigor el dia de su aprobacién por la
Junta General Ejecutiva.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el “Manual de aplicacion y comprobacién de
viaticos para el interior del Estado”, aprobado el 9 de noviembre de 2009 por la Junta
General Ejecutiva del Instituto de Procedimientos Electorales y Participacion
Ciudadana del Estado de Yucatan.

DADO EN LA SEDE DEL INSTITUTO DE PROCEDIMIENTOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, EN LA CIUDAD DE MERIDA, YUCATAN, A LOS
TRECE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.

p\_/\ C
boe MARIA NS ACHACIg @AF
CONSEJERA PRESIDENTA




