IEE Instituto Estatal Electoral
Bl Chltomria de Baja California

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 Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Baja
California; Articulo 46 Fraccion Il y 51 Fraccion | de la Ley Electoral del 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 atribucidén 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. Queelarticulo 51 de la Ley Electoral del Estado de Baja California, establece
gue es atribucidon 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 y programas
generales del Instituto.

4. Que el articulo 55 fraccién Xlll de la Ley Electoral del Estado de Baja
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 Publico del
Estado de Baja California, establece que toda erogacidon debera contar con
saldo suficiente en la partida del presupuesto de egresos respectivo y su
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ejercicio se sujetara a los requisitos que se establezcan en la normatividad
respectiva.

6. Que es necesario contar con un marco normativo que auxilie en el mejor
desempeiio 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:

POLITICAS ADMINISTRATIVAS SOBRE COMISIONES,
VIATICOS, PEAJES Y HOSPEDAJE

POLITICAS ADMINISTRATIVAS
Sobre Comisiones, Viaticos, Peajes y Hospedaje 2



IEE Instituto Estatal Electoral
Bl Chltomria de Baja California

CONTENIDO

1.-OBJETIVO GENERAL

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

2. GLOSARIO

Para los efectos de las presentes politicas, debera entenderse por:

Circunscripcion territorial: franja de 100 kildmetros que circunda al lugar de
adscripcién del servidor publico.

Comision: Desarrollo de una tarea oficial conferida por quien tenga la
autoridad para ello, a un servidor publico del Instituto, en funcion al cargo que
desempefia, para realizarse en un sitio distinto al de su lugar de adscripcién.
Se equiparara a una comision, los casos en que el servidor publico, participe
en foros, mesas de trabajo o cursos de capacitacidn, ya sea como invitado o
como expositor, fuera de su lugar de adscripcion.

Comprobante: Documento que comprueba el desembolso de los recursos que
fueron asignados para realizar la comision. En el caso de Consejeros
Electorales y Titulares de Area la documentacién comprobatoria debera reunir
requisitos fiscales y administrativos sefialados en las presentes politicas, y para
personal operativo bastara con una nota de venta o documento analogo.

Departamento de Administracion: Departamento de Administracion del
Instituto Estatal Electoral.
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Estado: Estado de Baja California.

Hospedaje: Erogacion realizada para el alojamiento de un servidor publico
fuera de su lugar de adscripcion, dentro y fuera del Estado, con motivo y para
el cumplimiento de una comision.

Informe de Comision: Documento mediante el cual el servidor publico
comisionado informa el resultado de la comision encomendada.

Instituto: 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, Jefes de
Oficina, Consejeros Distritales y Secretario Fedatario.

Mandos Superiores: Consejero Presidente, Consejeros Electorales y Secretario
Ejecutivo del Instituto.

Oficio de Comisidon: Mandato que por escrito otorga el titular de un area
administrativa a un servidor publico, para que desempene funciones y
actividades propias de su cargo fuera de su lugar de adscripcién, sefialando el
objeto, destino y duracion de la comision.

Pasaje: Asignacion de recursos para cubrir el costo de la transportacion 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
vehiculo oficial.
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Peaje: Asignacion de recursos para cubrir el derecho de transito por un tramo
terrestre.

Personal operativo: Servidores publicos que ocupen un puesto distinto al de
Titulares o Mandos Directivos.

Politicas: Disposiciones oficiales emitidas para la asignacidon de recursos para
vidticos, hospedaje y demas gastos inherentes necesarios para la realizacién
de una comisidén oficial.

Requisitos fiscales: Datos que debe contener la documentacion
comprobatoria de viaticos y pasajes, emitida por los prestadores de servicios,
y que se encuentren descritos en el Cédigo Fiscal de la Federacién, su
Reglamento y demas disposiciones 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 area,
los funcionarios y empleados, y en general toda persona que desempefie un
empleo, cargo o comisidn de cualquier naturaleza en el Instituto.

Tarifa: Monto maximo diario por clasificacion de servidores publicos, que se
otorga por concepto de viaticos y/o hospedaje, en cumplimiento de una
comision.

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

Viatico: Asignacion del monto para cubrir los gastos de alimentacién que un
servidor publico requiere con motivo y para el cumplimiento de una comision.
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3. SUJETOS
Son sujetos de las presentes politicas:

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

4. TARIFAS

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

TARIFA DIARIA PARA

. o Viaticos en el Viaticos fuera Hospedaje fuera
Servidor Publico peda)

Estado del Estado del Estado
Mandos superiores S 800.00 $1,050.00 S 2,200.00
Mandos directivos 650.00 1,050.00 1,600.00
Personal operativo 550.00 1,050.00 1,400.00

Se entenderd por Mandos Superiores 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, Consejeros Distritales, Secretario Fedatario, y por personal operativo
los servidores publicos que ocupen un puesto distinto al de Mandos Superiores
o Mandos Directivos.

5. DISPOSICIONES GENERALES PARA COMISIONES

5.1 Podra autorizarse una comisién cuando sea estrictamente necesaria
para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programas o las
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funciones propias de cada area administrativa del Instituto; hecho que
se formalizara mediante el oficio de comision (Anexo 1).

5.2 El Titular de la Secretaria Ejecutiva, el Titular del Departamento de
Control Interno, el Titular de la Coordinacion de Comunicacion Social y
el Titular de la Unidad de Transparencia, manifestardn por escrito
(Anexo 2) al Consejero Presidente su intencidon de desempefar una
comision fuera de su circunscripcidon territorial (adjuntando la
informacion relativa a dicha comision, asi como el tramite presupuestal
correspondiente), quien en caso de considerarlo procedente lo
autorizard y turnard a la Oficina de Contabilidad y Presupuestos para
su atencion.

5.3 Los consejeros electorales y consejeros presidentes distritales
manifestardn por escrito (Anexo 2) al Consejero Presidente su
intencién de desempenar una comisién fuera de su circunscripcidn
territorial (adjuntando la informacion relativa a dicha comisién, asi
como el tramite presupuestal correspondiente), quien en caso de
considerarlo procedente lo autorizara y turnara a la Oficina de
Contabilidad y Presupuestos para su atencion.

5.4 Los Titulares de las dareas del Instituto, con excepcion de los
mencionados en el numeral 5.2, que requieran desempefar una
comision fuera de su circunscripcion territorial manifestaran por
escrito (Anexo 2) al Secretario Ejecutivo su intencién (adjuntando la
informacion relativa a dicha comisidn, asi como el tramite presupuestal
correspondiente), quien en caso de considerarlo procedente lo
autorizara y turnara a la Oficina de Contabilidad y Presupuestos para
su atencion.

5.5 En los casos de las demas areas del Instituto, serdn los titulares de area
quienes autoricen el desempefio de las comisiones a los servidores
publicos.
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5.6 Sera responsabilidad de quien autorice una comision, que el numero
de los servidores publicos que sean enviados a una misma comision sea
el minimo indispensable, observando criterios de austeridad vy
racionalidad.

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

5.8 No se autorizaran comisiones que tengan por objeto realizar tareas o
funciones que puedan ser llevadas a cabo indistintamente por los
servidores publicos del Instituto en delegaciones, representaciones u
oficinas adscritas, ubicadas en otras localidades del Estado.

6. DISPOSICIONES GENERALES PARA VIATICOS

6.1 El importe que se entregue al servidor publico comisionado por
concepto de viatico debera ser comprobado, en un plazo maximo de 7
dias naturales contados a partir del dia siguiente de la conclusién de Ia
comision, ante la Oficina de Contabilidad y Presupuesto, en caso
contrario se efectuaran los descuentos correspondientes. Tratandose
de Mandos Superiores y Mandos Directivos el comprobante debera
reunir requisitos fiscales, y en el caso del resto del personal, bastara con
el recibo/tira de maquina registradora que contenga los siguientes datos
del establecimiento: nombre, registro federal de contribuyentes,
domicilio y la descripcidn generalizada del consumo, esto sin menoscabo
de que puedan realizarlo a través de comprobante fiscal.

6.1.1 No se considerara comprobado el importe del recurso otorgado
como vidtico que se haya destinado para el pago de tabaco,
alcohol, transporte, gastos telefénicos, y cualquier otro distinto
de alimentacion.
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6.1.2 El plazo sefialado en el numeral 6.1 podra ser prorrogado hasta
por 5 dias naturales, Unicamente en el caso de comprobacién a
través de comprobante fiscal, previa solicitud del servidor publico
comisionado manifestando las razones de su peticion vy
adjuntando copia del recibo, nota de venta y/o documento que
compruebe la gestion del comprobante fiscal.

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

6.3 Procedera la asignacion de vidticos, cuando la comisién tenga
verificativo a mdas de 100 kildmetros de distancia en adelante, tomando
como referencia el lugar de adscripcion del servidor publico.
Excepcionalmente podran otorgarse viaticos cuando la comisidn tenga
verificativo en una distancia menor a 100 kildmetros.

6.4 Los Titulares de las Areas en el ejercicio de sus atribuciones podra
autorizar viaticos por montos inferiores a las tarifas vigentes, tomando
como criterio para ello el lugar de destino, actividades a desarrollary la
duracion de la comisidn a desempefiar y/o atendiendo la disponibilidad
presupuestal de la partida correspondiente.

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 La asignacidon de recursos para el pago de viaticos a consejeros
electorales y demas servidores publicos del Instituto, se otorgaran de
conformidad con las disposiciones y partidas expresas en el Presupuesto
de Egresos para el ejercicio fiscal que corresponda.

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

7. HOSPEDAIE

7.1 La prestacion del servicio de hospedaje dentro del territorio del Estado
se solicitara 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 realizara el Departamento de Administracidn, al igual que
el tramite para el pago, para lo cual el prestador de servicio debera
proporcionar el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI)
correspondiente.

7.3 El servicio de hospedaje que se otorgara sera exclusivamente el Servicio
“A”, es decir Unicamente servicio de alojamiento.

7.4 El servicio de hospedaje fuera de la circunscripcion territorial del Estado
se realizara mediante la emision de un gasto por comprobar,
considerando para la asignacidon de recursos las tarifas sefaladas en el
numeral 4 de las presentes politicas.

7.5 La comprobacion 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 "Comprobacién".

7.6 En ningln caso sera sujeta a reembolso la diferencia que pudiera
generarse entre los recursos asignados conforme a la tarifa autorizada y
la comprobacién correspondiente.
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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, apegandose a lo previsto en las
presentes politicas, via reembolso o a través de gastos por comprobar,
en cuyo caso, deberan reunir los requisitos que para estos casos exijan
las politicas administrativas respectivas.

8.2 La comprobacion del pago de peajes y/o transporte terrestre, se llevara
a cabo al término de la comisidon, mediante la presentacion de los
comprobantes fiscales correspondientes y solo en casos extraordinarios
mediante la presentacion de boletos o recibos.

9. PASAIJES

9.1 La compra de boletos de avion debera realizarse preferentemente
conforme a la tarifa mas baja; sin embargo, para los efectos de vuelos
directos y tiempos de reservacion se podran hacer excepciones
debidamente justificadas. Lo anterior se aplicara sin menoscabo de
asegurar la mayor eficiencia en los tiempos de traslado y la
productividad del servidor comisionado, por lo que se buscaran
preferentemente vuelos directos y tiempos de reservacion congruentes
con la agenda de trabajo del personal comisionado.

9.2 En ningln 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 No se efectuaran pagos ni reembolsos por concepto de cambio de
itinerarios de vuelo, no obstante cuando exista causa debidamente
justificada y motivada se podran gestionar cambios de itinerario ante el
Departamento de Administracion adjuntando el soporte documental de
la peticion.
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9.4 Cuando por causas imputables al servidor publico comisionado no sean
utilizados los boletos de transporte y estos no sean reembolsables por
el proveedor del servicio de transporte, el costo correspondiente debera
ser restituido por el servidor publico a este Instituto Electoral.

9.5 Cuando la comisién tenga verificativo fuera del Estado, se podra
autorizar la entrega de un importe de S 400.00 diarios para apoyo de
transporte. Para la comprobacidon de dicha cantidad bastara con la
entrega de nota del conductor, boleto o recibo del transporte.

10. DEL INFORME DE COMISION

10.1Con 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 que reciba
recursos para llevar a cabo una comisién por cualquiera de los conceptos
previstos en la presente politica administrativa, al término de la comision
conferida debera elaborar el informe de comisidn correspondiente,
mismo que se enviara en forma adjunta al tramite de comprobacion del
gasto por comprobar recibido, en caso contrario se considerara que el
gasto no fue comprobado vy se efectuaran los descuentos
correspondientes.

El personal operativo dara cumplimiento a lo estipulado en el parrafo
anterior a través del Anexo 3, y tratdandose de mandos superiores y
mandos directivos se realizara a través del Anexo 4.

11. DISPOSICIONES ESPECIALES

En ningun caso procedera el pago o reembolso, con cargo al presupuesto del
Instituto, de aquellos gastos generados en comisiones de trabajo por
conceptos distintos a los regulados por la presente politica administrativa y/o
qgue rebasen las tarifas a que hace referencia el numeral 4.
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12. ALCANCE

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

13. CONTROL INTERNO

Corresponde al Organo Interno de Control la vigilancia del cumplimiento de la
presente politica.

14. VIGENCIA

Las presentes politicas administrativas dejan sin efecto cualquier otra
disposicion administrativa, en lo que se opongan a la mismay entraran en vigor
en los términos aprobados por el Pleno del Consejo General y permanecera
vigente en tanto no se emita una nueva politica administrativa especifica que
la modifique o la deje sin efecto.
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