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POLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE COMISIONES,
VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE

Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 5 Apartado B, Parrafo
Tercero, y 100 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja

California; Articulo 46 FraCCIon II y 51 Fraccnon I de Ia Ley Electorai deI Estado

" de'Baja California, y

CONSIDERANDO

1. Que es obligacion irrestricta cumplir con las disposiciones juridicas que
regulan el ejercicio del gasto publico.

2. Que el articulo 46 Fraccion Il de la Ley Electoral del Estado de Baja
California, establece como atribucion del Consejo General el expedir los -
- reglamentos, y acuerdos necesarios para hacer efectivo el cumplimiento
de las disposiciones de esta Ley; asi. como los reglamentos interiores,
circulares, y lineamientos necesarios para el funcionamiento del Instituto
Estatal, y fijar las politicas_y programas de éste. .. - '

3. Que el articulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California,
establece que es atribucién de la Junta General Ejecutiva el proponer al
Consejo General las politicas y programas generales del Instituto Estatal y
fijar los procedimientos administrativos, conforme a las politicas
programas generales del Instituto.

4. Que el articulo 55 fraccién Xlll de la Ley Electoral del Estado de Baja Q
California, establece la atribucién del Secretario Ejecutivo de administrar
~los bienes muebles e inmuebles, inversiones y rendimientos financieros, y
.,'ejercer el presupuesto del Instituto Electoral.

5. Que el articulo 60 de la Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto

del Estado de Baja California, establece que toda erogacién deberd cogfar
con saldo suficiente en la partida del presupuesto de egresos respectiviyy
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su ejercicio se sujetard a los requisitos que se establezcan en la
normatividad respectiva. '
6. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempefio de las funciones administrativas del Instituto Estatal Electoral
de-Baja -California, -optimizando el ejercicio. de los .recursos. publicos, ..
motivo por el cual se emiten las siguientes:

OLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE COMISIONES,
VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE
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CONTENIDO

1.-OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos que regulen Ila asignacion, ejercicio vy
comprobacidn de los recursos asignados a las partidas de pasajes, viaticos,
peajes y hospedaje derivados de las funciones del empleo, cargo o cormsuon
de trabajo que le sean encomendadas a los servidores publicos.

2. DEFINICIONES
Para los efectos de [as presentes politicas, deberd entenderse por:

Comisidén: Desarrollo de una tarea oficial conferida por quien tenga la
autoridad para ello, a un servidor publico del Instituto, en funcién al cargo
que desempefia, para realizarse en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcién. Se equiparard a una comisién, los casos en que el servidor
pubiico, participe en foros, mesas de trabajo o cursos de capacitacion, ya sea_
€omo mwtado o como expositor, fuera de su lugar de adscripcidn.

Comprobante: Documento que comprueba el desembolso de los recursos
que fueron asignados para realizar la comisién. En el caso de Consejeros )
Electorales y Titulares de Area la documentacion comprobatoria débera x
reunir requisitos fiscales y administrativos seiialados en las presentes
politicas, y para personal operativo bastard con una nota de venta o

documento andlogo.

Departamento de Administracidn: Departamento de Administragion d
instituto Estatal Electorai. =

Estado: Estado de Baja California.
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Hospedaje: Erogacion realizada para el alojamiento de un servidor piblico
fuera de su lugar de adscripcion, dentro y fuera del Estado, con motivo y para
el cumplimiento de una comisién. ‘

Informe de Comision: Oficio de comisién.
!_nstitljto: Instituto Estatal Electoral de Baja California.
Ley: Ley Electoral del Estado de Baja California.

Lugar de adscripcion: Instalaciones del Instituto Estatal Electoral de Baja
California, en las que habitual y cotidianamente el servidor publico

desempeiia sus funciones.

Mandos Directivos: Titulares de Departamento, Coordinadores y Jefes de
Oficina, -

Oficio de Comision: Mandato que por escrito otorga el titular de un drea
‘administrativa a un servidor publico, para que desempefie funciones y
actividades propias de su cargo fuera de su lugar de adscripcidn, sefalando el
objeto, destino y duracion de la comision. |

Pasaje: Asignacién de recursos para cubrir el costo de la transportacién del
servidor publico, de su lugar de adscripcion, al lugar o lugares en que se
efectuard la comision y viceversa, cuando el traslado no sea efectuado en un

\K\ vehiculo oficial.

\ eaje: Asignacion de recursos para cubrir el derecho de transito por un tramo
/terrestre.

Personalfoperativo: Servidores publicos que ocupen un puesto distinto al de
Titularego Mandos Directivos. '

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
Sobre Comisiones, Viaticos, Peajes vy Hospedaje



ANEXD 3

IEE | %%smaao ms tatal _mﬁ@i@mé

| InsEuto Estoial Bectorol 1T
¢ Baja California 11711 g VEn

Politicas: Disposiciones oficiales emitidas para la asignacién de recursos para
vidticos, hospedaje y demds gastos inherentes necesarios para la realizacion
de una comisién oficial.

Requisitos fiscales: Datos que debe contener la documentacion
comprobatoria de viaticos y pasajes, emitida por los prestadores de servicios, o
Y que se encuentren descritos en el Cédigo Fiscal de la Federacién, su
Reglamento y demas dispasiciones fiscales aplicables.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto Estatal Electoral de
Baja California.

Servidores publicos: Consejero Presidente, Consejeros Electorales,
Consejeros Distritales, Secretarios Fedatarios, Secretario Ejecutivo, los
titulares de drea, los funcionarios y empleados, y en general toda persona
que desempefie un emp!eo cargo o comision de cualquler naturaleza en el

Instituto.

‘Tarifa: Monto maximo diario por clasificacién de servidores publicos, que se
otorga por concepto de v1attcos y/o hospedaje, en cumplimiento de una
_ comision. :

Titulares de Areas: Servidores pablicos que se encuentren al frente y/
mando de una unidad administrativa.

- Viatico: Asignhacién del monto para cubrir fos gastos de alimentacién qug un
servidor publico requiere con motivo y para el cumplimiento de una
comision.

3. SUJETOS

Son sujetos de las presentes politicas:

N,
I

Los servidores publicos dei Instituto, que en el ejercicio de sus funciones sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién, dentro o fuera del
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Estado; los servidores pubiicos responsables de la asignacidn y autorizacidn
de comisiones; y los servidores piblicos responsables de administrar los
recursos asignados a las areas del Instituto.

4. TARIFAS

El establecimiento de tarifas parala asignacion de recursos, atendera al
puesta y a las funciones del servidor publico comisionado, conforme a la
siguiente clasificacion para la asignacion de recursos a los servidores

pablicos:

TARIFA DIARIA PARA

servidor Piiblico Vidticosenel Vidticos fuera  Hospedaje fuera

Estado del Estado del Estado
Titulares $ 550.00 $ 900.00 $7.200.00
Mandos directivos - 350.00 900.00 ~1,600.00
Personal Operativo ~300.00 900.00 1,400.00

Se entenderd por Titulares al Consejero Presidente, Consejeros Electorales y
Secretario Ejecutivo del Instituto, asimismo se entendera por mandos
directivos a los Titulares de Departamento, Coordinadores, Jefes de Oficina y
por personal operativo los servidores piblicos que ocupen un puesto distinto
al de Titulares o Mandos Directivos.

C\ 5. DISPOSICIONES GENERALES PARA COMISIONES

\ 5.1 Podra autorizarse una comisidn cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las
funciones propias de cada drea administrativa del Instituto.

5.2 El Titular de la Secretaria Ejecutiva, el Titular del Departamento de
i Control Interno, el Titular de la Coordinacién de Comunicacion Social

Titular de la Unidad de Transparencia, cuando requieran
mpefiar una comisién dentro 6 fuera de la circunscripcidn

o <
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territorial del Estado, deberan solicitar previamente Ja autorizacion
del Consejero Presidente del Consejo General.

5.3 Los consejeros electorales manifestardn por escrito, al Consejero
Presidente, su intencion de desempefiar una comision fuera de su
c:rcunscnpc:on territorial, adjuntando la informacion relatwa a dicha
comisién asi como el tramite presupuestal correspondlente o

5.4 Los Titulares de las dreas del Instituto, con excepcion de los
mencionados en el parrafo anterior, que requierén desempefiar una
comisién dentro o fuera de la circunscripcién territorial del Estado,
deberan solicitar previamente [a autorizacidén del Secretario Ejecutivo.

5.5 En los casos de las demds areas del Instituto, seran los titulares de
area quienes autoricen el desempefio de las comisiones a los
servidores publicos. : ) ‘

5.6 Sera responsabilidad de quien autorice una comision, que el numero

' de los servidores pdblicos que sean enviados a una misma comisién

sea el minimo indispensable, observando criterios de austeridad y
racionalidad. o '

5.7 Sobre la duracién de las comisiones, éstas se autorizaran por el
tiempo minimo indispensable, observando siempre criterios de
austeridad y racionalidad. -

funciones que puedan ser llevadas a cabo indistintamente
servidores publicos del Instituto en delegaciones, representaci
oficinas adscritas, ubicadas en otras localidades del Estado.
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6. DISPOSICIONES GENERALES PARA VIATICOS

6.1 El importe que se entregue al servidor publico comisionado por

concepto de viatico se realizard bajo la modalidad de gastos sujetos a
_comprobar y deberd de apegarse en lo previsto en el apartado 7
"comprobaciéon” de la politica administrativa relativa a gastos a
comprobar. Tratdndose de Consejeros Electorales y Mandos Directivos

el comprobante debera reunir requisitos fiscales y administrativos
sefialados en la politica de Gastos por Comprobar, y en el caso del
resto del personal operativo, bastara con una nota de venta o -

- documento andlogo, el cual debera contener como minimo nombre y
domicilio del establecimiento.

6.1.1 No se considerard comprobado el impaorte del recurso otorgado
como vidtico que se haya destinado para el pago de tabaco,
alcohol, transporte, gastos telefénicos, y cualqwer otro distinto
de alimentacion. o

6.2 La asignacion del monto para cubrir los gastos de alimentacion que un
servidor pUblico requiere con motivo y para el cumplimiento de una
comision se fijard de acuerdo a lo sefialado en el numeral 4 Tarifas, de
las presentes politicas.

6.3 Procederd la asignacion de vidticos, cuando la comision tenga

Q\&\ verificativo a mas de 100 kildmetros de distancia en adelante, tomando

como referencia el lugar de adscripcion del servidor publico.

\ Excepcionaimente podrén otorgarse viaticos cuando la comisién tenga
verificativo en una distancia menor a 100 kildmetros.

6.4 Los Titulares de las Areas en el ejercicio de sus atribuciones podrd
autorizar vidticos por montos inferiores a las tarifas vigentes, tomando
como griterio para ello el lugar de destino, actividades a desarrollaryla
5n de la comisién a desempefiar y/o atendiendo la drspombllldad
HSuestal de la partida correspondiente.
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6.5 No se otorgaran viaticos a servidores publicos que se encuentren
disfrutando de su periodo vacacional o bien, se encuentren gozando de
cualquier tipo de licencia, permiso o incapacidad.

6.6 Lla asignacién de recursos para el pago de vidticos a conse;eros

~ electorales y demads servidores publicos del Instituto, se otorgardn de
conformidad. con las disposiciones y partidas expresas en el
Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal gue corresponda.

6.7 La solicitud de vigticos debera efectuarse por lo menos con 24 horas
de anticipacion a la fecha en que deba realizarse la comisién, y solo por
excepcion, y de manera justificada podran autorizarse solicitudes sin
sujetarse a dicho término.

7. HOSPEDAIE

- 7.1la prestacion del servicio de hos;pédaje dentro del territorio del Estado L
se solicitard preferentemente a los hoteles con los cuales el Instituto
tenga suscrito convenio para tal efecto.

7.2 la contratacion de servicio de hospedaje en la circunscripcion
territorial del Estado, la realizard el Departamento de Administracion,’
al igual que el trémite para el pago, para lo cual el prestador de servicio
debera proporcionar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
correspondiente.
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7.5la comprobacién del gasto otorgado para cubrir el servicio de
hospedaje fuera del Estado deberd apegarse a lo previsto en las
politicas de gastos por comprobar correspondientes al Apartado 7
"Comprobacion®. '

7.6 En ningln caso serd sujeta a reembolso la diferencia que pudiera
generarse entre los recursos asignados conforme a la tarifa autorizada
y la comprobacion correspondiente.

8. PEAJES

8.1 Atendiendo a la variabilidad que pudiera existir en las cuotas por
peajes para el pago de casetas de cobro en autopistas nacionales, estos
gastos se cubriran a los servidores publicos, apegéndose a lo previsto

_ en las presentes politicas, via reembolso o a través de gastos por

.~ comprobar, en cuyo caso, deberdn reunir los requisitos que para estos

casos exijan las politicas administrativas respectivas. -

8.2 La comprobacién del pago de. peajes, yfo transporte terrestre, se

llevard a cabo al térmiino de la comisién, mediante la presentacion de
los boletos o recibos correspondientes. '

S. PASAJES

v\& 9.1La compra de boletos de avién deberd realizarse preferentemente
\ conforme a la tarifa mds baja; sin embargo, para los efectos de vuelos
directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones
‘ ebidamente justificadas. Lo anterior se aplicard sin menoscabo de
//ﬁ/(isegurar la mayor eficiencia en los tiempos de traslado 'y Ila
- roductividad del servidor comisionado, por lo que se buscaran

preferefitemente vuelos directos y tiempos de reservacion
congrugntes con la agenda de trabajo del personal comisionado.
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9.2 En ningldn caso se reservaran pasajes en primera clase salvo que no
exista otra opcidn viable para dar cumplimiento a la agenda del
servidor comisionado.

9.3 En ningun caso se efectuaran pagos ni reembolsos por concepto de
_ cambio de itinerarios de vuelo, salvo causa debidamente justificada y_
motivada. '

9.4 Cuando la comisién tenga verificativo fuera del Estado, se podrd
autorizar la entrega de un importe de $ 200.00 diarios para-apoyo de
transporte. Para la comprobacién de dicha cantidad bastara con la
entrega de nota del conductor.

T

10. DEL INFORME DE COMISION

10.1 Con la finalidad de dar cumplimiento con lo sefialado en el
~ Articulo 81, fraccion IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
. Informacién. Publica para el Estado de Baja California, todo servidor
publico gue reciba recursos para llevar a cabo una comisidn por
cualquiera de los conceptos previstos en la presente - politica
administrativa, al término de la comiision conferida debera
requisitar en el formato de Comisién (Anexo 1) el espacio
correspondiente a Resultado de la Comisién Conferida, mismo que
debera enviar en forma adjunta al trémite de comprobacién del
gastb por comprobar recibido, en caso contrario se considerard que
el gasto no fue comprobado y se efectuardn los descuentos
correspondientes conforme a la politica de gastos por comprgbag.,

11. DISPOSICIONES ES‘PECIALESﬂ
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12. ALCANCE

Las presentes politicas son obligatorias y de observancia general dentro del
dmbito de Instituto.

~.13. CONTROL INTERNO.

La falta de observancia o de cumplimientc de las presehtes politicas sera
sujeta a la aplicacién de los procedimientos de responsabilidad
administrativa que en su caso resulten, en los términos de la Ley de la
materia. ‘

14. VIGENCIA

Las presentes politicas .administrativas dejan sin efecto cualquier otra
disposicién administrativa, en lo que se oponga a la misma y tendran vigencia
partir del dia 27 de abril de 2017 y permanecerd vigente en.tanto no se
fitica administrativa especifica que la modifique o la deje

COMISION ESPECIAL DE
ORHMISTRACION

CONSEJO GENERAL
EIECTORAL
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" MEMO No. XOOUXXX/201X

Mexicali, Baja California, a

Asunto: Comision

NOMERE Y CARGO DEL
SERVIDOR PUBLICO A
QUIEN SE COMISIONA

Con fundamento en las atribuciones que me confiere el FUNDAMENTO LEGAL DE
QUIEN COMISIONA AL SERVIDOR PUBLICO, por gste conducto se le notifica que ha
sido comisionado a la ciudad de el dia para llevar a cabo
la siguiente funcidn/actividad

AUTORIZADO POR . FfRME DE ENTERADO Y DE
L ACEF’TACION DE LA COMISION
NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDOR - | NOMBRE Y CARGO DEL SERVIDO
PUBLECO QUE COMISIONA PUBLICO A QUIEN SE COMISIONA \J

C.c.p.-DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACION. ;
C.c.p-OFICINA DE CONTABILIDAD, PRESUPUESTOS Y RECURSOS HUMANOS. £0
C.c.p.-AREA DE RECURS0S HUMANOS
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