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ACUERDO No. |EM-JEE-04/2022

ACUERDO DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DE MICHOACAN, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN MATERIA DE
VIATICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

GLOSARIO:
Cadigo Electoral: -Codigo Electoral del Estado de Michoacan de
Ocampo.
Constitucién Federal: Constitucién  Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Constitucidn Local: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Michoacan de Ocampo.
Direccion de Administracién:  Direccion Ejecutiva de Administracién, Prerrogativas y
Partidos Politicos.

Instituto: Instituto Electoral de Michoacan.

Junta Estatal: Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de
Michoacan.

Ley de Planeacién Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto

Hacendaria: Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Michoacan.

Ley Generai: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

Reglamento Interior: Regiamento Interior de! Instituto Electoral del Estado ;

de Michoacén.

ANTECEDENTES: ‘

PRIMERO. Aprobacion del Manual de Viaticos del Instituto. El 23 de enero de
2009, la Junta Estatal Ejecutiva aprobd el Manual Administrativo para el Ejercicio,
Pago, y Comprobacién de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan.

SEGUNDO. El 13 de abril de 2021, la Junta emitié el acuerdo {EM-JEE-002/2021,

por el que aprobé por el cual aprobé los lineamientos para la aplicacién de recursos /[
presupuestales en viaticos para el personal adscrito al Instituto Electoral de r
Michoacan. |

TERCERO. Aprobacién de Manual de Viaticos del Gobierno del Estado, El 25 e,
de marzo de 2022, se publico en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional de > ™.
Michoacan de Ocampo el Manual para el Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos
‘del Gobierno del Estado de Michoacan. N

CONSIDERANDOS Y’
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PRIMERO. Facultades del Instituto. Los articulos 41, Base V, Apartado C, de la
Constitucion Federal; 98 de la Constitucion Local; 98 de la Ley General y 29 del
Cadigo Electoral, establecen que el Instituto es un organismo publico auténomo,
con autonomia técnica y de gestion, depositario de la autoridad electoral, que tiene
a su cargo la organizacion, direccion y vigilancia de las elecciones y demas
procesos que requieran consulta ciudadana en el Estado; el desempefio de su
funcién se regira por los principios de certeza, legalidad, maxima publicidad,
objetividad, imparcialidad, independencia, equidad y profesionalismo; siendo un
organismo publico de caracter permanente y auténomo, dotado de personalidad

~ juridica y patrimonio propios, estando integrado el patrimonio del Instituto con los

bienes muebles e inmuebles que sean destinados al cumplimiento de sus fines y
las partidas que anualmente se le sefialen en el Presupuesto de Egresos del
Estado, asi como con los ingresos que reciba por cualquier concepto.

SEGUNDO. Autonomia del Instituto y disposiciones presupuestales. El articulo
116, fraccion 1V, inciso ¢) de la Constitucién Federal, establece que las autoridades
qgue tengan a su cargo la organizacion de las elecciones y las jurisdiccionales que
resuelvan las controversias en {a materia, gozan de autonomia en su
funcionamiento, e independencia en sus decisiones.

Por su parte, los articulos 99, numeral 2 y 104, incisos a), b), ¢) y r) de la Ley
General, seiiala que el patrimonio de los Organismos Ptblicos Locales se integra
con los bienes muebles e inmuebles que se destinen al cumplimiento de su objeto
y las partidas que anualmente se les sefialen en el presupuesto de egresos de cada
entidad federativa, referente a las atribuciones de los Organismos Publicos Locales
indica que entre sus funciones tienen las de aplicar las disposiciones generales,
reglas, lineamientos, criterios y formatos que, en ejercicio de fas facu[tades que les
confiere la Constitucion Federal, la Ley General y el INE.

La Ley de Planeacion Hacendaria, en su articulo 1° sefiala que es de orden publico,
de observancia obligatoria y tiene por objeto reglamentar lo dispuesto por la
Constitucion Local, en materia de planeacién hacendaria, programacion,
presupuesto, ejercicio y control de los recursos presupuestarios del Estado,
contabilidad, control, vigilancia y evaluacion del Gasto Publico que ejerzan los
Entes Puablicos bajo los principios de legalidad, eficiencia, eficacia, calidad en el
servicio, economia, transparencia, honestidad, racionalidad, austeridad, control,
rendicion de cuentas, transversalidad y perspectiva de género.

El dispositivo 2°, fraccion XVI de la Ley en cita, define como “Entes Publicos” a los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del Estado, fos Municipios, los Organos
Autébnomos y las Entidades de la Administracion Publica del Estado, asi como
cualquier otro ente sobre el que el Estado y los Municipios tengan control sobre sus
decisiones.
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En su fraccion XXXV, precisa que los Organismos Auténomos son: “Organos con
plena autonomia funcional y financiera creados por la Constitucién Local o por las
leyes, atribuidos de personalidad jurfdica y patrimonio propios, que tiene a su cargo
una funcion del Estado.”

Asimismo, en su articulo 3°, fraccion V, establece que los Organos Autdnomos
estaran sujetos a la Ley de Planeacion Hacendaria, quedando ubicado dentro de
ese supuesto el Instituto.

Ademas, el parrafo quinto del articulo 18 de la referida Ley Hacendaria, sefiala que
cualquier prestacion en numerario o especie que los servidores publicos perciban,
incluyendo los viaticos, debera guardar congruencia con la estructura organica
autorizada y estar sustentados en los principios de racionalidad, austeridad,
disciplina presupuestal, equidad, certeza, motivacion y proporcionalidad.

TERCERO. Atribuciones de la Junta Estatal. Los articulos 31, fraccion fHt, 38 y
39, fracciones |, VIl y IX, del Codigo Electoral y el 20, fracciones [, IV y Viil, del
Reglamento Interior, refieren que la Junta Estatal es parte de los organos centrales
del tnstituto, misma que esta integrada por el Presidente del Consejo General, quien
la presidira; por la o el titular de la Secretaria Ejecutiva, gue serd a la vez Secretario
de la misma; y, por las y los titulares de las Direcciones Ejecutivas de Organizacion
Electoral; de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos; de Educacion Civica
y Participacién Ciudadana; y, de Vinculacién y Servicio Profesional Electoral,

Entre sus afribuciones se encuentran las de fijar las politicas generales, los
programas y los procedimientos administrativos del Instituto: analizar los sistemas
y procesos de administracion interna del instituto para efecto de proponer y
desarrollar los proyectos de mejora y adecuaciones que sean necesarios, asi como
establecer los sistemas, mecanismos y procedimientos de control y transparencia
de los recursos del Instituto.

CUARTO. Disposiciones normativas respecto del ejercicio del gasto. Como f
guedo establecido en el Antecedente Segundo de este documento, el 25 de marzo
de 2022, se publicé el Manual para el Ejercicio del Gasto en Materia de Vidticos del '
Gobierno del Estado de Michoacan, el cual contiene medidas de disciplina y control %/
del gasto publico en materia de viaticos de conformidad con lo establecido en la Ley
de Planeacion Hacendaria, el Acuerdo de Austeridad, Ordenamiento y
Transparencia del Gasto Piblico de la Administracion Publica de! Estado de
Michoacan de Ocampo, periodo 2021-2027, asi como en los Lineamientos
Especificos de Austeridad, Ordenamiento y Transparencia del Gasto Publico de Ia
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, periodo 2022-2027.

El referido Manual, en su articulo 3° dispone que es aplicable a ejecutores del gastg-’—* % o
como son las dependencias de la Administracién Publica Estatal y entidades de la /Ji)
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Administracion Publica Estatal creadas por Decreto de Ley o Decreto del Poder
Ejecutivo.

De acuerdo con lo anterior, se tiene que el Instituto fue creado por et Decreto 164,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo el 4 de mayo de 1995, mediante el cual se publicéd el Codigo
Electoral del Estado de Michoacan, en cuyo Transitorio Cuarto se determiné que el
Consejo General del Instituto deberia quedar instalado a mas tardar el 25 de mayo
de ese mismo ano.

QUINTO. Propuesta de Lineamientos de Viaticos. De conformidad con o
razonado en el considerando gque antecede, en cuanto a que el Manual para el
Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Gobierno del Estado de Michoacan
resulta aplicable al ejercicio del gasto del Instituto, es que se estima conveniente,
en principio, abrogar el Manual Administrativo para el Ejercicio, Pago, y
Comprobacion de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan aprobado el 23 de
enero de 2009 por la Junta Estatal Ejecutiva, con el objeto de crear uno nuevo que
se ajuste a lo establecido por el Gobierno del Estado en materia de viaticos,
armonizando las disposiciones de los Lineamientos propuestos con las precisadas
en el Manual de referencia.

Ademas, otra de las razones por las que se estima necesario la aprobacion de unos
Lineamientos en materia de viaticos es que, si bien, el Manual publicado por el
Gobierno del Estado ya refiere que es aplicable a las dependencias de la
Administracion Puablica Estatal y entidades de la Administracién Piblica Estatal
creadas por Decreto de Ley o Decreto del Poder Ejecutive, lo cierto es que, debido
a las caracteristicas de las actividades que legal y constitucionalmente le
corresponde realizar al Instituto, se considera oportuno establecer casos de
excepcion a las reglas definidas por el Ejecutivo, sin que ello implique exceder
dichas disposiciones, sino mas bien, prever los supuestos en que podria
actualizarse de manera justificada algtn motivo de excepcién, como podria ser el
caso de las tarifas que se han fijado para las diversas zonas, pues a consideracion
de esta Junta, deben tomarse en cuenta las caracteristicas propias de cada evento,
asegurando las mejores condiciones para la persona comisionada.

De acuerdo con lo anterior, en los lineamientos que se someten a consideracion de
esta Junta se establecen las normas y mecanismos para la autorizacion, ejercicio,
pago y comprobacion de los viaticos que se deriven del desempeno de las funciones
y comisiones de las y los servidores publicos; asi, en el documento de referencia se
contienen aspectos relacionados con las comisiones como son: la duracién, la
manera en que se debera notificar a la persona comisionada, la manera en que se
integra la documentacion comprobatoria, lo referente a los gastos de traslado, asi
como la forma en que debera hacerse la comprobacién de gastos de viaticos.
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De igual manera, se incluyen los formatos de Oficio de Comision, Informe de
Comprobacién de Comision, Comprobante de Gastos de Alimentacion,
Comprobante de Gastos No Sujetos a Comprobacion y los Recibos de Anticipo de
Viaticos y de Traslados.

En razén de los anterior, y con fundamento en los preceptos legales previamente
citados, se,somete a la consideracién de la Junta Estatal, el siguiente:

ACUERD:O DE LA JUNTA ESTATAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL
DE MICHOACAN, POR EL QUE SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN MATERIA DE

VIATICOS QEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN.

PRIMERO. Esta Junta Estatal Ejecutiva es competente para emitir el presente
acuerdo, de conformidad con lo precisado en el Considerando Tercero de este
acuerdo.

SEGUNDO. Se abroga el Manual Administrativo para el Ejercicio, Pago, y
Comprobacién de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan aprobado el 23 de
enero de 2009 por la Junta Estatal Ejecutiva.

TERCERO. Se aprueban los Lineamientos Administrativos para el Ejercicio del
- Gasto en Materia de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan.

CUARTO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que este Acuerdo se publique .
en la Pagina de Internet del Instituto Electoral de Michoacan. , Y

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente acuerdo entra en vigor a partir de su aprobacién.

SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado de Michoacan de Ocampo.

TERCERQO. Inférmese a la Direccidon Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos.

CUARTO. Dese vista al Congreso del Estado de Michoacan de Ocampo.

El presente Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos, en Sesion Ordinaria de %
la Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan el 20 de mayo de -
2022, por votacion del Consejero Presidente de! Instituto, Maestro lgnacio Hurtado B
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Gomez, de las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas de Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos, Maestra Norma Gaspar Flores; Organizacion
Electoral, Licenciado Juan Pedro Gomez Arrecla; Educacion Civica y Participacion
Ciudadana, Licenciada Erandi Reyes Pérez Casado; Vinculacion y Servicio
Profesional Electoral, Licenciado Juan José Moreno Cisneros; ante Ia Secretaria
Ejecutiva y Técnica, Maria de Lourdes Becerra Pérez.

e - &» / oA

Ignacio Hurtado Gomez © Maria de Lourds Begerra Pérez
Consejero Presidente de la Junta Estatal. Secretaria Técnica de la Ju statal Ejecutiva del
Ejecutiva del Instituto Elgctoral de Michoacan Instituto Electoral ichoacan
1%

s "

Jaan Pgdro Géme: _EArreola Norma Gaz‘p;ltlj_Florgs
Dtrector Ejeculf.ro de ynizacién Electoral Directora Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas
M// P y Paﬂldos_.ﬁglitlcos

T

Eré : Juan José NL reno Clsneros
Directy a Ejecutiva de Educacion Civica y Director E]ecutwo d Vsnculap(on y Servicio
Participacion Ziudadana Prbfasgbal Eleetoral

[
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LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO EN
MATERIA DE VIATICOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE MICHOACAN

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El objetivo fundamental del presente documento es lograr un uso
eficiente de los recursos asignados, respecto del Presupuesto correspondiente, a
traves del establecimiento de normas y mecanismos para la autorizacion, ejercicio,
pago y comprobacion de los viaticos que se deriven del desemperio de las funciones
y comisiones de las y los servidores piblicos; lo que se hara con estricto apego a
los criterios de austeridad y racionalidad del gasto.

Articulo 2. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entiende por:

l. Combustible: Ei gasto por gasolina para los traslados que se realicen
para el cumplimiento de una comisién;

Il. Comisidén: Funcion conferida a la servidora o servidor publico del Instituto
para que realicen actividades en un tugar distinto al de su adscripcién;

Hl.  Persona comisionada: Servidora o servidor publico del Instituto
designada para cumplir con alguna encomienda fuera del lugar de su
adscripcion;

V. Comprobante: Documento que prueba un desembolso en efectivo y que
retne los requisitos fiscales y administrativos sefialados en la normativa

vigente;

V. Consejerias: Consejerias Electorales del Instituto Electoral de
Michoacan;

VI, Destino: Lugar diferente a la ciudad de Morelia, en el que deba
desempefiarse la comision;

VIl Direccién de Administracién: Direccion Ejecutiva de Administracién,
Prerrogativas y Partidos Politicos; '

VIl  Estado: Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; ol

IX. Gastos de traslado: Los gastos generados por pasajes, combustible y {
casetas de peaje;

X. Gastos de viaticos: Asignacién econdmica destinada a cubrir los gastos
de hospedaje, alimentos, gasolina, pasajes y/o peajes;

Xl. Informe de comisidn: Documento que contienen el reporte de las
actividades, resumen de la informacién y aportaciones, asi como los
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resultados o conclusiones del evento objeto de la comision, que deben
rendir las y los comisionados, en los términos de estos Lineamientos;
Instituto: Instituto Electoral de Michoacan;

Junta: Junta Estatal Ejecutiva del Instituto Electoral de Michoacan;
Lineamientos: Lineamientos Administrativos para el Ejercicio del Gasto
en Materia de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan;

Nivel: Nivel jerarquico que de acuerdo a la estructura organica del
Instituto tenga el personal comisionado;

Oficio de comisién: Documento oficial por medio del cual se comisiona
a una o0 mas personas servidoras publicas, en el que se sefiala objetivo,
funciones, temporalidad, lugar, medio de transporte y viaticos;

Peaje: El costo que se cubre por la utilizacién de caminos de cuotas, ya
sean federales, concesionados o estatales;

Presidente/a: Presidente/a del Instituto Electoral de Michoacan;

Tarifa: Importe econdmico seiialado en el tabulador de viaticos;
Trabajadoresf/as: Trabajadores/as del Instituto Electoral de Michoacan;
Viaticos: Recurso econdmico destinado a cubrir los gastos de una
comisién;

Viaticos internacionales: Erogaciones econémicas que corresponden
por comisién fuera del pais;

Viaticos nacionales: Erogaciones econdémicas que corresponden por
comision dentro del pais; y,

Viaticos regionales: Erogaciones econémicas que corresponden por
comision dentro del Estado.

Articulo 3. La aplicacion de los presentes Lineamientos compete a la Juntay a la
Direccion de Administracion y a la Junta vigilar su cumplimiento.

CAPITULO Ii. DE LAS COMISIONES

Articulo 4, El desarrollo de la comision debera estar relacionado con las funciones
que realiza ia o el servidor publico y con los objetivos del area de su adscripcién o
de alguna de las otras areas del Instituto.

Articulo 5. La duracion maxima por comisién en que se autorice el pago no podra
exceder de: 3 dias naturales para comisiones regionales, 6 dias naturales para
comisiones nacionales y 7 dias naturales para comisiones internacionales.

Pagina 8 de 21




ACUERDBO No. IEM-JEE-04/2022

No obstante, cuando por circunstancias extraordinarias la comision deba alargarse
por mas dias debera justificarse y acreditarse la razén o razones que motiven esa
situacion,

Articulo 6. La comision debera estar asignada en el calendario de trabajo del 4rea
administrativa involucrada conforme a programas prioritarios, salvo que se trate de
comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente
justificadas.

Asimismo, debera contribuir al mejoramiento operativo y productivo del area
involucrada y como consecuencia implicita del propio Instituto.

Articulo 7. EI nimero de servidoras o servidores ptiblicos que se comisione
debera ser e | minimo indispensable para el cumplimiento de ta responsabilidad,
siendo necesario que se justifique  cuando se designen  mas de tres personas.

Articulo 8. El desempefio de cualquier tipo de comision oficial debera notificarse
mediante oficio a la persona comisionada donde se detalle el lugar y motivo de la
comision, el cual debera ser suscrito por el titular de la unidad responsable con visto
bueno del o la titular de la Direccion de Administracion.

La notificacion del oficio a que se refiere el parrafo anterior debera hacerse con la
anticipacion siguiente: '

a) 15 dias habiles tratandose de comision internacional;

b) 3 dias habiles en caso de comisién nacional o regional; vy,

¢) 24 horas cuando se trate de una comision de urgencia.

Articulo 9. Antes de tramitar los gastos de viaticos y pasajes deberan verificar la

comision sea necesaria, la Junta podra realizar las adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Articulo 10. Tratandose de una comision de caracter internacional, se debera
presentar el acuerdo del Consejo General del instituto que autoriza la salida al
extranjero y el pago de viaticos.

Ademas, la realizacion de comisiones internacionales en un mismo ejercicio fiscal
no podra exceder la cantidad de 7 dias naturales por servidora o servidor pablico.

Pagina 9 de 21 .




RAICHOAC AN

ACUERDO No. IEM-JEE-04/2022

Articulo 11. Cuando el nimero de servidoras o servidores publicos enviados a una
misma comisién sea de dos o mas personas, se desighara de entre ellos a una
persona que serd a quien se le otorgara la cantidad destinada a cubrir los gastos de
traslados para la comision.

Articulo 12. La documentacion comprobatoria por la comisién realizada se integrara
de la siguiente informacion:

i I.  Oficio de comisidn;

% . Gastos de Traslado y Recibo de Anticipo en su caso; e,

. Informe de Comprobacidn de la Comisién, incluyendo facturas de hospedaje,
alimentacion, comprobantes de peaje y consumo de gasolina, en caso de
haber utilizado vehiculo oficial o boletos cuando su transportacion se haya
realizado por otra via.

syttt

Articulo 13. Cuando el destino y condiciones de la comisién no permitan la
generacién de un Comprobante Fiscal Digital para comprobar alimentos, esta
quedara exenta de comprobar hasta por un importe no mayor al 20% del monto
determinado conforme al articulo 35 de estos Lineamientos.

Quedan exentos de comprobacion de alimentos, de manera particular las personas
comisionadas con funciones o tareas asignadas de asistente, personal de ayudantia
o con actividades homélogas, en atencidén a la naturaleza del ejercicio de sus

labores.
S ) Articulo 14, En caso de existir reintegro de recursos se debera realizar mediante
transferencia bancaria a la cuenta que para tal efecto proporcione el Area Técnica
{ de Finanzas, quien lo sefialara en ¢l informe de comprobacion de la comision; de
[ igual forma se debera proceder en el caso de que la comisién sea cancelada.
Q) , . . o
i Articulo 15. Toda la documentacién comprobatoria debera coincidir con las fechas

y lugar de la comision de conformidad con el informe de comprobacion de la

\\ comision.

Articulo 16. Los comprobantes fiscales deberan reunir los requisitos fiscales
establecidos en el Coédigo Fiscal de la Federacion vigente y expedirse a nombre del
Instituto.
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Articulo 17. El otorgamiento de viaticos internacionales se sujetar4 a la autorizacion
del Consejo General, bajo los términos siguientes:

t.  Los viaticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa fija
independiente al nivel jerarquico correspondiente al puesto o a la categoria
de la o el servidor publico, a partir de la fecha en que éste se encuentre
desempefiando la comisién;

li.  Los viaticos internacionales se otorgaran por los dias necesarios para que
las servidoras o servidores pUblicos lleven a cabo el desemperio de Ia
comision conferida;

lll.  Elimporte de viaticos internacionales se cubrird en moneda nacional al tipo
de cambio vigente a la fecha de la comision;

V. Los viaticos se cubrirdn de acuerdo con las tarifas eslablecidas, a partir de la
fecha en que la o el servidor publico se encuentre desempefiando Ia
comision, debiendose aplicar exclusivamente en los conceptos autorizados
en cada tarifa, es decir, el importe autorizado para hospedaje sélo se podra
ejercer en ese concepto, en caso que el costo de hospedaje sea inferior al
monto autorizado no se podra utilizar el remanente para otro concepto;

V. Aunado a o sefialado anteriormente se debera presentar la comprobacion
que acredite el gasto en un 100%, en caso contrario el servidor publico
responsable debera realizar el reintegro correspondiente; y,

V1. Se autorizara la transportacién aérea, cuando sea indispensable para cumplir
con los objetivos institucionales.

Articulo 18. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los casos
siguientes:
I Alas o los servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier otro tipo de licencia; 5
Il.  Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que Q
correspondan a los servidores publicos;
lll.  Para sufragar gastos de terceras personas que no hayan sido designadas a .
la comision o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro \\\\
motivo diferente al desempefio de una comision oficial; v,
IV. A las o los servidores plblicos que adeuden o tengan pendiente la K
comprobacion de un pago o anticipo anterior para este concepto. \5*»

CAPITULO IIl. DE LOS GASTOS DE VIATICOS Y TRASLADO
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Articulo 19. Cuando a la persona comisionada se le asignen varias actividades para
desempefiar en diferentes areas o lugares, solo se otorgara la cuota de viaticos que
corresponda al lugar en que se realicen la mayor parte de las actividades, como si
se tratara de una sola comision, por lo que la tarifa se asignara de acuerdo a ese
fugar.

Articulo 20. Como medida de austeridad y eficiencia del gasto piblico los viaticos
tinicamente se otorgardn cuando fa comision sea fuera del lugar de adscripcion de
trabajo.

Articulo 21. Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para
las autorizaciones de viaticos y no se podran asignar cantidades superiores a las
sefialadas en las mismas.

Articulo 22. Sélo se autorizard pasaje de avién cuando la distancia de traslado
exceda de 300 Kilémetros en viaje sencillo, los cuales deberan ser solicitados por
la persona comisionada a la Direccién de Administracién, la cual, en caso de
autorizarlo, se encargara de realizar la gestion correspondiente, observando los
criterios siguientes:
a) El boleto de avion debera ser en clase economica o turista; y,
b) Se buscara que la salida se haga desde el aeropuerto mas cercano y
que ofrezca mejores condiciones econdmicas para la adquisicién del
holeto de avién.

Articulo 23. Tratandose de comisiones al interior del Estado, se debera observar o
siguiente:

I.  La tarifa de alimentacion se debera de comprobar en su totalidad; v,

.  Los gastos por hospedaje y gastos de traslado deberan ser comprobados
invariablemente en un 100%, o en caso contrario la o el servidor publico
responsable debera realizar el reintegro correspondiente de la cantidad que
no haya podido comprobar.

Articulo 24. Excepcionalmente, se podran otorgar viaticos por concepto de
alimentos a las o los servidores publicos que en cumplimiento de sus funciones y
como parte de las tareas que les asigne su superior jerarquico, acompafien a
invitados especiales o funjan como anfitriones de personalidades a las que

correspondan ofrecerles alimentos por la naturaleza de la actividad oficial, y tengan
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que sufragar los alimentos propios y de éstos; para elio debera constar por oficio la
autorizacion por parte del titular del area correspondiente, con la debida justificacion,
sometiéndose a la autorizacién de la Direccién de Administracion.

CAPITULO IV. DE LA COMPROBACION DE GASTOS DE VIATICOS Y
TRASLADO

Articulo 25. La utilizacion de viaticos y gastos de transportacion se hara
exclusivamente para el desempefio de las comisiones oficiales debidamente
justificadas, ajustandose a las disposiciones de estos Lineamientos vy tarifas
autorizadas, realizando la comprobacion de la totalidad del recurso liberado o el
reintegro correspondiente, en un maximo de quince dias habiles, en caso de no
hacerlo se requerira a la persona comisionada para que subsane o manifieste lo
que a su derecho convenga.

En caso de que lo manifestado por la persona comisionada no justifique la falta de
comprobacion de la totalidad del recurso liberado, se dara un plazo maximo de diez
dias habiles para que realice el reintegro que corresponda y, transcurrido ese plazo
sin que ello suceda, se efectuardn los descuentos correspondientes via némina
hasta cubrir la cantidad total.

Ademas, se deberd incentivar la planificacién de las comisiones privilegiando
compartir medios de transporte, hospedaje, combustibles y alimentacion que
permitan obtener ahorros en costos de fraslado y estadia.

Articulo 26. Los comprobantes no deberan tener tachaduras, enmendaduras o}
algun tipo de alteracion.

Articulo 27. Cuando se presenten boletos de autoblis para comprobar los gastos
de traslado seran los boletos originales los que respaldaran dicho gasto.

Articulo 28. Por ningtin motivo en el desarrolic de comisiones se aceptaran
consumos en bares, servibares, ni servicio de lavanderia, tintoreria y gastos
personales ; la Unica salvedad a la restriccion de lavanderia y tintoreria sera en caso
de que el comisionado tenga una duracién mayor a los 10 dias naturaies. 5\3

/
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Articulo 29. El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda nacional
al tipo de cambio vigente a ta fecha de la comision de acuerdo con las tarifas
establecidas.

Articulo 30. En el caso de casetas, se deberdn mencionar los importes
correspondientes en el formato comprobacién de la comisién, anexando los
comprobantes.

Articulo 31. En el caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones, y demas
eventos similares, deberan anexar adicionalmente a los documentos de
comprobacion, la invitacion o semejantes, asi como la copia de la constancia,
documento o cualquier otro medio que acredite [a realizacion de ta comisién.

Articulo 32. Para la comprobacién de gastos de pasajes aéreos es necesario
presentar el boleto original o electrénico emitido por la empresa operadora del vuelo,
asi como adjuntar el talén del pase de abordar, con la finalidad de comprobar que
el viaje fue realizado.

Articulo 33. La Direccién de Administracién, al identificar anomalias, faltas o
irregularidades administrativas en la obtencion y comprobacion de viaticos, lo hara
de conocimiento de la persona comisionada a fin de que dentro de un plazo igual al
sefalado en el primer parrafo del articulo 26, tenga la oportunidad de subsanar la
anomalia, falta o irregularidad.

En caso de que la persona comisionada no subsane la anomaiia, falta o
irregularidad dentro def plazo a que se refiere el parrafo anterior, se debera hacer
del conocimiento al titular del area y responsable del programa a fin de que, de ser
el caso, se inicie el procedimiento correspondiente.

Articulo 34. Los formatos establecidos que se deberan integrar para el desarrolio
de ia comisidon seran los siguientes: Oficio de comisién; Recibo de anticipo de
viaticos e Informe de Comprobacién de comisién, mismos que se integran como
anexos a los presentes Lineamientos.

CAPITULO V. DEL MONTO DE LOS VIATICOS

Articulo 35. Para determinar el monto de viaticos que se asignard al personal

comisionadoe se {omaran en consideracion las caracteristicas del evento, como son:
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fa zona a {a que pertenece la localidad en donde se efectura la comisién, el medio
de transporte utilizado, la cantidad de alimentos que se requeriran, asi como el
hospedaje en caso de ser necesario, buscando siempre ias mejores condiciones
para la persona comisionada, los cuales podran variar dependiendo {as condiciones
de la comision.

En ese sentido, la zonificacién que se tomara en consideracion para determinar el
monto de los viaticos es la siguiente:

P

TARIFAS APLICABLES A VIATICOS EN EL PAIS PARA EL INSTITUTO
: "ELECTORAL DE MICHOACAN" -

Zona Il
HldaI%%tOS:}n {uis Zona IV
Zona il o Ciudad de México,
lnterio?cél';?éstado Estados que no se GLII\!a; aéLrIiEtitO, Nuevo Ledn,
. incluyen en zonas ayart, Jalisco, Querétaro,
de Michoacan. Chihuahua,
Hy IV, . Sonora, Yucatan y
: Tamaulipas, Sinaloa
Puebias, Baja
Cahfomra
_HbsEg:q.«?(JE_ AL.I:M.:E.N'_I'(.)_. _H_c')‘s_é_ebé_(_fg A'_L'w_eﬁrc',). HOSPEDAJE ALIMENTO | HOSPEDAJE AILlMENTO
$824.00 | $594.00 | $1324.00 | $784.00 | $1670.00 | $844.00 | $2294.00 $1167.00

ZONA I: Comisidn dentro del Estado.

ZONA 1I: Estados clasificados como Zonas Econémicas Bajas.

ZONA il Estados clasificados como Zonas Econdmicas Medias.

ZONA |V: Estados clasificados como Zonas Econdmicas Altas.

Iy

En lo que respecta al pago de combustible y de peajes, el mismo se determinara ’\ S
atendiendo a la zona en que se va a desarrollar la comision. \} \\\\

F :‘}"s\ﬁ
! Debe destacarse que el monto de las {arifas de los viaticos que aqui se presentan, son resultado
del promedio de las cantidades determinadas por el Gobierno del Estado en el Manual para el
Ejercicio del Gasto en Materia de Vidticos, y de los lineamientos aprobados por el Instituto en 2021, 5
Lo anterior, con el fin de evitar diferenciaciones que pudieran constituir fratos discriminatorios entrf,/%’ b

el personal del Instituto. {
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Articulo 36. Las tarifas de viaticos internacionales seran las que sefiala el Manual
para el Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Gobierno del Estado de
Michoacan?.

2 Publicado en el Periddico Oficial def Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ccampo
8l 25 de marzo de 2022,
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OFICIO DE COMISION

Numero de oficlo; = '

Asunto: Se expide oficio de Comisién |

Morelia, Michoacdn, a 00 de mes de afio.

Nombre de la Persona(s) Comisionada(s)

Cargo
Area de Adscripcion
Presente.

Con fundamento en los articulos 4, 5, 8, 7 y 8 de los Lineamientos Administrativos

para el Ejercicio del Gasto en Mate

tia de Viaticos del Instituto Electoral de

Michoacan, se expide en favor de Usted el presente:

OFICIO DE COMISION

Para ello, debera(n) trasladarse durante
dia(s} fecha, desarrollando las sigui

(nimero de dias) a (lugar(es), durante elflos
entes actividades: (describir de manera

detallada [as actividades a realizar). Utilizando como medio de transporte (indicar el
medio_de transporte a utilizarse, en caso de vehiculos oficiales, precisar marca,

modelo y placas).

Lo anterior, con el objetivo de (describir

el objetive a alcanzar con el desarrollo de la

comision).

(Nombre y firma de la o el titular de
la unidad responsable)
Nombre de la Unidad Responsable

<

S ——

4 o
¢

-

(Nombre y Firma de la persona
titular de la Direccidén de
Administracion)
Directora Ejecutiva de
Administracion, Prerrogativas y
Partidos Politicos

9
%

\

‘,
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JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

RECIBO DE ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO

Morelia, Michoacan, a 00 del mes de 2022

‘En cumplimiento a los articulos X, XX, XXX, de los Lineamientos Administrativos para el Ejercicio
del gasto en materia de vialicos de este Instituto, recibl de la persona ttular de la Direccién

nimero y letra), por concepto de anticipo de viaticos y gastos de trastado, para cubrirla Comisién

g
% Ejecutiva de Adminsitracion, Pretrogativas y Paridos Palfticos, la cantidad de $00.00 {importe con

encomendada a través del oficio ntimero (nimero de oficio), signado por ta/el (nombra de la
persona y cargo), de fecha (fecha), de conformidad con la siguiente programacion:

LUGAR{ES) DE LA COMISION CCUEECHAS o AUIMERTACION. 5 OSPEDASE ] LgoTAL
SUMAS R
£y Tipo de cambio Ddtar __ {Er caso de ser aplicable anotar ei tipo de cambio a la fecha de elaboracitn dei mcibe)
Autshus { 1) Vehiculo oficiai [ ) Vehiculo particutar { ) Otros { }
LUGAR{ES) DE LA COMISION .| “FECHA(S) |COMBUSTIBLE] [ PEAIES ooiv] o PASAJES 0] ol o FOTAL 20
TUTUsiwAs
% Tipo de camhio Bdlar __ (£n caso de ser aplicable anolar el tipo de carnbio a 13 fecha de elaboracién del recibo)
i
Ir
R'a
A |
5 Entrega el Recurso Recibe el Recurso
(AR
AN

(Nombre vy firma)
Directora Ejecutiva de Administracién,
Prerrogativas y Paridos Poltticos

(Nombre y firma)
Persona Comisionada
Area de Adscripcién

- \\
=y

%E

.

i
i
!

"
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JUNTA ESTATAL EJECUTIVA

FORMATO DE COMPROBACION DE VIATICOS

‘En cumplimiento a lo establecido en los los articulos 25, 26, 27,28, 29,30,31,32, 33y 34 de los
Lineamientos Administratives para ef Ejercicio del Gasto sn Materia de Viaticos del Instituto
Electoral de Michoacén , me permito presentar a Usted, las facturas y notas que dan cuenta de fos

-gastos efectuados para el cumplimiento de la  Comisién que rie fue confarida a través del oficio

‘nitmero (ntmero de oficio de comisién ) de fecha (focha del oficio ), paralo cual me trastadé a

(lugar(es) de fa comisicn ), en donde desarrollé las siguientes actividades  (descripcion detallada
de las actividades realizadas ). La citada Comisidn se desarrollo en las fechas gue a continuacion

-se informar:

Fecha de Salida; Fecha de Relomo:

‘Para el cumplimiento de las actividades, se ulilizé (indicar eldos madio(s) de transporte usados),
ccon las siguientes caracteristicas:

Nimegmn

Modelo Placas .
Econdimico

‘Realizandose los gastos que a continuacién se informan y de Jos cuales se adjuntan al presente
las facluras y los formatos correspondientes:

Tipo y admera de Hospedaje Alimentos Tearsporle Corrbushible Paajes Clres Totales
compiahante
Sublolales $ - | -3 - ¢ SRE - 14 - %

‘Como resultado del balance anterior, se cuenta con una diferencia monetaria a favor del
(Instituto/Comisionado), por un monto de (cantidad en ndrerc y lstra).

VistoBueno

Nombre y firma de la Persona Comisionada {Nombre y firma)
Cargo {Area gue Comisiond)
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JUNTA ESTATAL EJECUTIVA B

COMPROBANTE DE GASTOS DE ALIMENTACION

Nombre

‘Dirsctor(a)} Ejecutivo{a) de Administracion,
Perrogativas y Partidos Politicos del
‘Instituto Electoral de Michoacéan,
Presente.

‘Me refiero a la Comision que me fue conferida mediante oficic [ntmero de oficio de comision_ )
de fecha (fecha de elaboracion del oficio de comisidn_), de fa cual me rasladé a {Lugar de la
‘comisidn ), en donde no se localizaron establecimientos de venta de alimentos con

‘expedicion de comprobantes fiscales , por lo que adquiri alimentos sin comprobante fiscal por

la cantidad de:

Monto:
importe con letra:

Fecha de consumo:

Lo anterior, en cumplimiento al articulo 13 de los Lineamientos Administrativos para el Ejercicio
del Gasto en Materia de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan.

B Visto Bueno
(Nombre y firma) (Nombre y firma)
Persona Comisionada Cargo de la persona que Comisiona

Area de Adscripcion
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COMPROBANTE DE GASTOS MENORES NO SUJETOS
A COMPROBACION

Ntmero y fecha de Cficio de Comisidn:

Lugar de la Comisién:

BUENQ POR :$

‘Recibi del Institute Electoral de Michoacan la cantidad de por concepto
-de gastos menores no sujetos a comprobacion de dias, conforme a lo
‘establecido en la tarifa del articulo 38 de los Lineamientos Administrativos para et
Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Instituto Electoral de Michoacan.

Morelia, Michoacan, a de de 202__. |

RECIBO

o

Nombre y firma de quien recibe
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