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INTRODUCCION

El presente lineamiento es parte del esfuerzo institucional para auxiliar en las actividades del

ejercicio del gasto y con ello, brindar una operacion institucional eficiente, por tal motivo,

resulta necesario la asignacion de recursos econdmicos para el desarrollo de las funciones, en

este caso, las comisiones oficiales de trabajo.

En cumplimiento a lo que establece la LIPEEO en sus articulos 44 fracciones XVI y XXXIV; 46,
A
\ \

fracciones Il y VII; y 70, numeral 3, fracciones | y Il; se presenta el Manual de Vidticos, Gastos de
Campo y Traslado para Comisiones Oficiales del IEEPCO.

El presente Manual declara en su contenido conceptos y actividades para el tramite,
autorizacion, pago y comprobacién del recurso econdémico en el desempefio de comisiones
oficiales por parte de los servidores publicos del IEEPCO.

La Secretaria Ejecutiva, encargada de conducir la administracién del IEEPCO, es la instancia
responsable de cuidar la vigencia del presente Manual, a través de la Coordinacion
Administrativa, que entre otras cosas organiza, dirige y controla la administraciéon de los
recursos financieros del Instituto, por lo que peridodicamente podrd promover adecuaciones o
versiones de actualizacion con este propdsito, considerando la legislacion aplicable en la materia. \\
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MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que son
fundamento del presente manual.
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Leyes federales (\
—> Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales; <
— Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
— Ley General de Responsabilidades Administrativas;

—» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

—> Leyes estatales:
— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca;
Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Oaxaca;

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

I 44

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

=> Reglamentos:

—» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion —
Publica Gubernamental;

—» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal;

2

—» Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

— Manuales.

—» Manual de Viaticos y Gastos de Traslado para los Servidores Publicos
Gobierno del Estado de Oaxaca;

= Decretos:

— DECRETO No. 633 del H. Congreso del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
aprobado el 2 de junio del 2017, publicado en el Periédico Oficial del 3 de junio
del 2017.
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CAPITULO 1.
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objetivo.

Establecer las disposiciones para la solicitud, autorizacién, asignacién y comprobacion de
recursos otorgados a las y los servidores publicos del IEEPCO, para el desempefio de comisiopes

de trabajo oficial, a realizar en un lugar fuera de sus oficinas y su sede habitual de adscripcién,
por necesidad del cumplimiento de las atribuciones y funciones institucionales desempefiadas.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

1. Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de observancia general y
obligatoria para las Areas Responsables y el personal del IEEPCO, quienes deberan dar
cumplimiento a la misma;

2. Los Titulares de las Areas Responsables, son las figuras autorizadas para la solicitud de
Comisiones Oficiales y los tramites de comprobacién de gastos derivados de ellas; asi como \
de la implementacion, difusion y cumplimiento del presente Manual en las dreas a su cargo; \ \

3. La Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa, es la instancia responsable \
de administrar, registrar y controlar la autorizacién, pago y comprobacion de recursos

asignados para comisiones oficiales del personal del Instituto, conforme a lo dispuesto en el
articulo 44, fraccion |, IX y XVI de la LIPEEO;

4. la realizacion de comisiones oficiales de trabajo en contravencion a las disposiciones del
presente manual implicard a cualquier funcionario del Instituto, ademas de la devolucion
total de las asignaciones econdmicas realizadas, una sancién conforme a la legislacion
aplicable en materia de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Articulo 3. Definiciones.

1. Para efectos del presente Manual se entendera por:

. Area Responsable: Areas de los Consejeros Electorales, de los Titula
Integrantes de la Junta General Ejecutiva y de la Contraloria General;

Il.  Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI): Documento electrénico que
cumple con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el Sistema '
de Administracion Tributaria (SAT) y que garantiza, la autenticidad de su origen
y la integridad de su contenido;

. Comision: Tarea, actividad o funcién de caracter temporal y/o extraordinaria,
conferida mediante una Orden de Comisién y Pago de Viaticos o un Recibo de
Pago / Comprobacion de Gastos de Campo a las y los Servidores Publicos que
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realicen actividades propias de su funcién o asignacién, o para el cumplimiento
de alguno de sus programas, en un lugar que implique un traslado fuera de las
oficinas o su lugar de adscripcion y, que se instruya mediante el formato de
“Notificacion de Necesidades para la Comision Oficial”.

V. Consejeras y Consejeros: Las y los consejeros electorales del Consejo General (\
del EEPCO; ;
—

V.  Consejo General: El Consejo General del IEEPCO;
VI. Contraloria: La Contraloria General del IEEPCO;

VIl.  Gastos de Campo: Asignaciones econdmicas que se otorgan al personal que ha
sido comisionado a un lugar en el interior del Estado, para cubrir los gastos por
concepto de hospedaje, alimentacidn y otros gastos derivados de la comision
cuando se carezca de la emisién de comprobantes;

VIIL. Gastos a Comprobar por Comisidn: Recurso econdmico sujeto a comprobacion,
que se otorga al personal que realiza una comisién oficial, cuando existen
necesidades extraordinarias y/o imprevistas cuyo monto exacto se desconozca.
ademas de, que el proveedor no proporcione factura original previa al pago, o el
adquirente no cuente con los recursos suficientes para realizar la compra.

IX.  Gastos Especiales. Recurso econdmico que forma parte del concepto de Gastos
a Comprobar por Comisidn, que se otorga con autorizacién del Secretario
Ejecutivo al personal en comision oficial, cuando la naturaleza, objetivo y
caracteristicas de la comisidn es de alto valor para los objetivos Institucionales y
se prevén erogaciones extraordinarias relacionadas con la comision, con una
caracteristica y monto inexacto en el momento de la planeacion.

X. IEEPCO: El Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca;

XI. Junta: La Junta General Ejecutiva del IEEPCO;

@ a
3\

Xl Manual: El Manual de Viaticos, Gastos de Campo y Traslado para Comisionels
Oficiales del Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca;|

Xll.  LIPEEO: Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales del Estado de Oaxaca;

XIV. Lugar de Adscripcion: Ubicacion fisica donde el personal presta sus servicio
circunscrita a los limites geograficos de la ciudad o poblacién en que s
encuentre;

XV.  Notificacién de Necesidades para Comision Oficial: Documento a través del
cual las Areas Responsables realizardn la solicitud de recursos econémicos para
comisiones oficiales en el IEEPCO.
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XVI.

XVII.

XVIIl.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Orden de Comisién y Pago de Viaticos: Documento mediante el cual se designa
a una o un Servidor Publico del IEEPCO para desempefiar una Comision Oficial,
Nacional (en la Republica Mexicana pero fuera del Estado de Oaxaca) o
Internacional (en algtn pais del extranjero), el cual debe contener el objeto,
destino y duracion de la Comision, asi como la cantidad de recursos que se
autoriza para realizar la misma;

Pasajes Internacionales: Asignaciones econdémicas destinadas a cubrir los gasto
por concepto de transporte de la Servidora o el Servidor Publico comisionado
fuera de su lugar de adscripcién, cuando se traslade en ida y regreso fuera de la
Republica Mexicana, a un lugar en el extranjero;

Pasajes Locales: Asignaciones economicas destinadas a cubrir gastos por
concepto de transporte de la Servidora o el Servidor PUblico comisionado,
dentro del Estado;

Pasajes Nacionales: Asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos por
concepto de transporte de la Servidora o el Servidor Publico comisionado fuera
de su lugar de adscripcion, cuando se traslade en ida y regreso, a una ciudad o
poblacién fuera del Estado pero dentro del territorio nacional;

Presidencia: La Consejera o el Consejero Presidente del Consejo General del
IEEPCO;

Recibo de Pago / Comprobacién de Gastos de Campo: Documento mediante el
cual se designa a una o un Servidor Publico del IEEPCO para desempefiar una
Comision Oficial en un lugar dentro del territorio del Estado de Oaxaca, el cual
debe contener el objeto, destino y duracién de la Comisidn, asi como la cantidad
de recursos que se autoriza para la realizacion de la misma;

Reintegro.- Devolucion de recursos presupuestarios, derivado de los recursos
remanentes obtenidos al amparo de una Comision Oficial;

Secretaria Ejecutiva: La o el titular de la Secretaria Ejecutiva del IEEPCO;

\
Servidor Publico o Servidora Publica: Aquella persona que tiene a su cargo una
funcién, presta sus servicios al IEEPCO, y se encuentra adscrito a una oficina gel
mismo Instituto;

Viaticos: Asignaciones econdomicas que se otorgan al personal que ha sid
comisionado, para cubrir los gastos por concepto de hospedaje y alimentacion,
considerando que para comisiones a desarrollarse fuera del territorio de Estado
de Oaxaca pero dentro de la Replblica Mexicana se denominaran Viaticos
Nacionales y comisiones a realizarse en un pais en el extranjero se indicardn
como Viaticos Internacionales.
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CAPITULO II.
AUTORIZACION DE COMISIONES OFICIALES Y SU ASIGNACION
ECONOMICA

Articulo 4. Las comisiones de trabajo en el IEEPCO.
1. Las Comisiones sujetas al presente manual, seran aquellas actividades asignadas al persona \(\
del Instituto y que represente un traslado de su lugar de su lugar de adscripcion, con las

siguientes consideraciones:

a. Seran autorizadas comisiones Unicamente al personal que se
encuentre en servicio activo en el Instituto, excluyendo aquellos que
gocen de un periodo vacacional o tengan algun tipo de licencia;

b. Se realizardn estrictamente las comisiones necesarias para el
cumplimiento de los planes y objetivos del Instituto, y aquellas
acorde con el programa operativo anual, en estricto apego a los
lineamientos de austeridad y aplicacidn racional de los recursos;

c. Podran realizarse comisiones por situaciones emergentes 0
imprevistas, sin embargo, para éstas debera existir la aprobacion de
la Secretaria Ejecutiva del Instituto, segln la naturaleza del asunto o
tema del que se derive la comision;

d. Para la ejecucién de cualquier comision, se reducird al minimo
indispensable la cantidad de comisionados, procurando el cuidado de
su integridad fisica y sin interferir en modo alguno con el desarrollo
de las actividades.

2. Para su organizacion, gestién y control de la asignacion econoémica para la implementacion,
las Comisiones Oficiales en el IEEPCO, se clasifican de acuerdo al sitio destino de la comisi;in

como a continuacion se indica:

a. La comision a desarrollarse en un lugar al interior del Estado} se
llamara Comision Estatal y se ocuparan Gastos de Campo.

b. La comisién a desarrollarse fuera del territorio del Estado pero|e
un lugar dentro de la Republica Mexicana se denominard Comision
Nacional y utilizara Viaticos Nacionales;

c. La comision a realizarse en el extranjero, se denominard Comisio
Internacional y se ocuparan Viaticos Internacionales;
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Articulo 5. Procedimiento para la autorizacion de comisiones de trabajo.
1. La autorizacion de Vidticos o Gastos de Campo estara directamente relacionad a una
Comisién oficial a desempefiar por un servidor o servidora publica del IEEPCO.

2. El trdmite es intransferible y no procede su otorgamiento como una compensacion
complemento a las percepciones de los servidores publicos del Instituto;

3. El personal comisionado para trabajo oficial en un lugar fuera de la sede habitual de
adscripcion, tiene derecho al otorgamiento Viaticos o Gastos de Campo para el desempefio
de la comisidn, de conformidad con las determinaciones del presente manual y con el
tabulador vigente autorizada por la Junta;

4. La duracion mdaxima de las comisiones en que se autorice el pago de Viaticos o Gastos de
Campo no podra exceder de 5 dias naturales; cualquier excepcion, debera ser autorizada por
la Secretarfa Ejecutiva, previa justificacion del Area Responsable.

5. Las comisiones a realizarse dentro del territorio nacional atenderan las siguientes
disposiciones: [\’
| i

|

ra . . |

I.  Las comisiones del personal de las areas ejecutivas del IEEPCO, serdn solicitadas \ \
y gestionadas como sigue:

a. Previo al escrito de Notificacion de Necesidades para Comision
Oficial, el titular del Area Responsable deberd contar con la
autorizacién de la Secretaria Ejecutiva mediante un acuerdo simple
de trabajo; y confirmar la disponibilidad presupuestal con la -
Coordinacion Administrativa;

b. Contando con la autorizacién y la certeza de suficiencia presupuestal,
el titular del Area Responsable, tramitara ante la Coordinacidn
Administrativa la Notificacién de Necesidades para Comision Oficial.

1. Las comisiones a realizarse por las Consejeras o los Consejeros del Consejo
General, deberan cumplir lo siguiente:

a. Previo al trdmite de Notificacion de Necesidades para Comisjon
Oficial, el comisionado deberd contar con la autorizacion d
Presidencia mediante un acuerdo simple de trabajo y confirma
disponibilidad presupuestal institucional con la Secretaria Ejecutiva

b. Contando con lo anterior, su propia oficina tramitara ante
Coordinacién Administrativa el formato de Notificacion
Necesidades para Comision Oficial.

de
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6. Las comisiones a realizarse al extranjero se sujetaran a lo siguiente:

I.  El Instituto debera tener suficiencia presupuestal, por lo que, previamente
deberd confirmarlo con la Secretaria Ejecutiva;

Il.  Requiere autorizacidn de la Presidencia del Consejo General, previo acuerdo con

la Secretaria Ejecutiva;

ll.  Sera gestionada y tramitada ante la Coordinacion Administrativa por la oficina
del titular del Area Responsable mediante el formato de Notificacién de
Necesidades para Comisién Oficial, anexando los documentos necesarios
relativos al propésito de la Comision (justificacion, invitacion, agenda, itinerario,

etc.)

Iv. En caso de que sea necesario, podrdn autorizarse un maximo de tres viajes i
oficiales anuales al extranjero por funcionario publico, tUnicamente para fines
institucionales;

V. Es obligatorio que el Area Responsable, genere y entregue como parte del
tramite una justificacion por escrito;

VI. La comisién se sujetara invariablemente a la agenda autorizada indicando
tiempos de estadia e itinerario del recorrido, medio de transporte a utilizar, la
estimacion del gasto total del viaje y el desglose de presupuesto de gastos; ’ \

VIl.  Se evitara el uso de tiempo adicional al autorizado para el cumplimiento de la

actividad encomendada;

VIII. A cada comisién internacional asistird Gnicamente una o un servidor publico,
salvo excepciones debidamente justificadas y autorizadas segtn la fraccion Il del

presente numeral 5;

IX. La necesidad de transportacion aérea debe comunicarse a la Coordinacion
administrativa con 10 dias de anticipacion a la fecha de la salida y los boletos de
avion deberan ser del costo mds econdmico disponible;

Articulo 6. Las tarifas de Vidticos y Gastos de Campo para comisiones de trabajo,
1. Las tarifas de Vidticos y Gastos de Campo, se refieren a los recursos econémicos autorizadgs
por dia para cubrir necesidades de hospedaje y alimentacion en los lugares de transito

destino de la comision oficial;

2. Para las comisiones oficiales se aplicaran las tarifas que el tabulador incluya en materia de
Viaticos Nacionales, Viaticos Internacionales y Gastos de Campo que defina la Secretaria
Ejecutiva, implementdndose por medio de la Coordinacién Administrativa; de acuerdo al
nivel de responsabilidad y representacion, podrd realizar los ajustes que considere
pertinentes para el dptimo cumplimiento de las mismas.
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3. La Secretaria Ejecutiva por medio de la Coordinacion Administrativa podra realizar ajustes y
adecuaciones periodicas para mantener la vigencia de las tarifas en materia de Viaticos
Nacionales, Viaticos Internacionales y Gastos de Campo considerando la normatividad y
legislacion actual; asi como estudios de precios y cotizaciones de los servicios en los lugares
de comision.

Articulo 7. La asignacién de Viaticos o Gastos de Campo por comision. %(\
1. Para el otorgamiento de Viaticos o Gastos de Campo en una comision oficial se requiere -
gestionar ante la Coordinacidn Administrativa con un minimo de 72 horas de anticipacion, la
NOTIFICACION DE NECESIDADES PARA COMISION OFICIAL, debidamente elaborado y firmado
por el titular del Area Responsable;

2. La NOTIFICACION DE NECESIDADES PARA COMISION OFICIAL debe especificar el tipo de
comision, lugar, objetivo y actividades a desarrollar, periodo de la comisidn, personal
comisionado, dias de comisidén con pernocta y sin pernocta, asi como requerimientos para el
traslado. Cualquier faltante de estos requisitos serd causal para que los Viaticos o Gastos de
Campo no sean asignados;

3. La Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa es la instancia encargada
de gestionar el pago del requerimiento expresado en la NOTIFICACION DE NECESIDADES
PARA COMISION OFICIAL, previo andlisis de viabilidad financiera y de la pertinencia de la
comision para el cumplimiento de los objetivos institucionales, por lo que en acuerdo con la
Secretaria Ejecutiva pueden definirse variaciones para la implementacién de la comisidn;

4. El recurso econémico de vidticos o gastos de campo para una comision, autorizados por la
Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa, seran plasmados en los
siguientes documentos que debera firmar el comisionado a la recepcion del pago:

a. La comisidn Nacional o la Internacional, utilizara VIATICOS y seran
indicados en el formato ORDEN DE COMISION Y PAGO DE VIATICOS.

b. La Comision Estatal ocupara GASTOS DE CAMPO indicandose en el
formato RECIBO DE PAGO/ COMPROBACION DE GASTOS DE CAQ/IPO.

5. Los recursos econdmicos para Vidticos o Gastos de Campo se depositaran en la cuen{a de
nomina de la servidora o el servidor publico comisionado, o en su caso, por los medios qlie se

autoricen. A la recepcion, invariablemente el personal comisionado firmara el for
ORDEN DE COMISION Y PAGO DE VIATICOS o el RECIBO DE PAGO/ COMPROBACION DE
GASTOS DE CAMPO, segun la autorizacién efectuada.

6. El depodsito o pago de los Viaticos o de los Gastos de Campo, se realizarda en un plazo
mayor a dos dias habiles previos a la fecha de inicio y a mas tardar el penultimo dia de la
Comision, estando esta condicion directamente relacionada con el tiempo de anticipacion
con que se realice el requerimiento;
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7. No podrén otorgarse recursos econdémicos para desempefiar una comision, a personal del
Instituto que tengan pendiente alguna comprobacién de recursos econémicos de comisiones
anteriores, con excepcion de lo siguiente:

a. Cuando se efectien dos o mas comisiones sucesivas y entre ellas, la
Servidora o el Servidor Publico comisionado regrese a su lugar
adscripcion por menos de cinco dias habiles; y

b. Cuando la Servidora o el Servidor Publico se encuentre en Comision
y le sea asignada una nueva Comisién que no le permita regresar a
su lugar de adscripcion.

8. La determinacidn del monto de Viaticos o Gastos de Campo que se aplicara a cada Comision,
estard en funcion de: \

I.  El andlisis de viabilidad financiera y de la evaluacién de la pertinencia de la
Comisién, efectuados por la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion
Administrativa con base en la solicitud detallada en la NOTIFICACION DE
NECESIDADES PARA COMISION OFICIAL;

.  Se pagard tarifa completa segln el numero de noches que la Servidora o el
Servidor Puablico permanezca fuera de su lugar de adscripcidn, es decir
pernoctando en la ciudad de destino;

1l Para Comisiones sin pernocta asi como para los dias de traslado se otorgard el
50% de la tarifa correspondiente.

. Aquellos casos en que la o el servidor publico deba realizar una Comision
Nacional fuera del Estado de Oaxaca, o Internacional al estar planeada para
efectuarse en un pais en el extranjero, para asistir a un evento en el que el
organizador cubra algunos gastos, la cuota diaria de Vidticos se ajustaran
conforme a lo siguiente:

a. Tratdndose de apoyos que incluyan hospedaje y alimentacion,
otorgaran Viaticos del 20% de la tarifa que corresponda;

b. En el caso de apoyos que incluyan hospedaje se otorgaran Viati¢os
equivalentes al 50% de la tarifa diaria asignada.

Articulo 8. Asignacion de Gastos a Comprobar por comision.

1. Con base en el formato de NOTIFICACION DE NECESIDADES PARA COMISION OFICIAL,
analisis de viabilidad financiera y la determinacién de la importancia Institucional y
pertinencia de la Comisidn, la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacién Administrativa,
establecera un monto econdmico autorizado de Gastos a Comprobar para la
implementacién de la Comision;
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2. En la figura de Gastos a Comprobar por Comision se consideran los conceptos de: Pasaje local;
pasaje por servicio publico terrestre, lacustre, fluvial o maritimo; combustible, lubricantes y
aditivos; asi como gastos especiales;

3. El monto y concepto o conceptos autorizados de Gastos a Comprobar para una comision se
asignaran mediante el RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR COMISION;

4. Salvo excepciones autorizadas por la Secretaria Ejecutiva, se excluye de los Gastos
Comprobar por Comisién los pasajes aéreos ya que seran adquiridos en la Coordinacién
Administrativa conforme al procedimiento y por el personal autorizado que determine.

Articulo 9. Medios de traslado para comisiones.
1. La asignacién de vidticos o gastos de campo para una comision oficial, invariablemente
deberd estar asociada a un traslado para su autorizacion.

2. Los traslados por comisién podran realizarse por medio de servicio pablico via aérea o
terrestre conforme a lo especificado a continuacion: r

I Para los traslados por servicio publico via terrestre, como parte de los Gastos a |
Comprobar por Comision, se asignaréd al comisionado el recurso econémico \
necesario para cubrir en ida y regreso el costo del traslado de su lugar de |
adscripcion al sitio de comision.

Il.  Se autorizaran pasajes aéreos de traslado para los niveles de Jefas o Jefes de
Unidad y superiores; para el resto del personal se autorizara cuando:

a. La distancia del viaje por via terrestre sea igual o mayor a
seiscientos kildmetros; y

b. Cuando la Secretaria Ejecutiva lo autorice en aquellos casos de
apremio y urgente necesidad institucional.

Il.  Lacompra de pasajes aéreos se efectuard para el traslado de las y los Servidorfis
PUblicos comisionados, y conforme a los mecanismos o medios institucionalgs
autorizados por la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinaci

Administrativa;

V. Conforme a los mecanismos o medios institucionales autorizados por
Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacién Administrativa, se autorizara
compra de pasajes aéreos para invitados a eventos interinstitucionales.

V. Los cargos adicionales por concepto de cancelacién o modificacién de fechas o
itinerarios, cambio de nombre, de vuelo o categoria en comisiones tanto
Nacionales como Internacionales, seran cubiertos por el IEEPCO, siempre y
cuando se generen por razones institucionales de trabajo y estén autorizados
por la Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacién Administrativa. En caso
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contrario, su costo serd pagado por la Servidora o el Servidor Publico

comisionado;

Vi, Para vuelos nacionales se adquirirdn preferentemente pasajes aéreos de los
mds econdmicos, salvo que el costo resulte inferior (sustentado con la
documentacién que acredite) o que la Secretaria Ejecutiva autorice una compra
distinta, considerando las condiciones de poca disponibilidad de vuelo la

importancia y urgencia de la comision.

VII. En el caso de vuelos internacionales se podran adquirir pasajes con categoria de
negocios o equivalente cuando se trate de vuelos, incluyendo escalas, que
tengan una duracién superior a cinco horas y la Servidora o el Servidor Publico
comisionado corresponda a niveles de Consejero, Presidente o Secretario

Ejecutivo.

3. Podré utilizarse vehiculo oficial para los traslados por Comision, para ello se procederd de la

siguiente manera:

I.  Por parte del IEEPCO se pondrd a disposicion del comisionado un vehiculo en
condiciones mecanicas adecuadas para su operacion y se le otorgaran recursos
para cubrir los gastos por concepto de combustible, cuotas de peaje y en caso
necesario estacionamientos, el importe total de cada concepto deberd
registrarse dentro del formato RECIBO DE GASTOS A COMPROBAR POR

COMISION

. Los montos para gastos de combustible seran establecidos en funcion de la

operacion aritmética que resulte de:

a. Dividir kilometraje a recorrer entre un rendimiento de 7 kilometros

por litro para obtener los litros de combustible a utilizar.

b. La cantidad de combustible se multiplicara por el precio por litro de
la gasolina regular de 87 octanos o inferior a los 90 octanos, en la
fecha de la solicitud de los recursos.

IIl.  El recurso para peajes se obtendrd a partir de sumar el costo unitario de
casetas de cobro que serdn ocupadas en el traslado durante la Comision.

4. Bajo su responsabilidad, la Servidora o el Servidor Publico podra utilizar vehiculo propio,
cuyo caso el IEEPCO otorgaran recursos para cubrir los gastos por concepto de combustibl
cuotas de peaje y estacionamiento.
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CAPITULO 1lI.
COMPROBACION ADMINISTRATIVA DE ASIGNACIONES ECONOMICAS
PARA COMISIONES OFICIALES

Articulo 10. Comprobacién de Vidticos o Gastos de Campo.

1. Todo trabajador del IEEPCO que reciba recursos economicos institucionales para e
desempefio de una Comisién Oficial, esta obligado a realizar la comprobacion de los
recursos utilizados, asi como el reintegro de las asignaciones no erogadas, conforme al
presente manual y las disposiciones administrativas vigentes. En caso de incumplimiento, el
IEEPCO se reserva el derecho a realizar las acciones administrativas y legales necesarias,

incluyendo el descuento en el pago de némina del trabajador;

2. El personal que realice una Comisién Nacional o Internacional comprobara los Viaticos

asignados de la siguiente forma:

I.  Con la “ORDEN DE COMISION Y PAGO DE VIATICOS”, donde aparezca:

a. Elnombrey lafirma de quien ordena la comision;

b. Periodo de comisiény monto asignado de viaticos;

c. El nombre y la firma de quien autoriza el pago de vidticos por
comision;

d. Elnombrey la firma del comisionado quien recibe el pago.

3. El personal que realice una Comision Estatal comprobara los Gastos de Campo asignados de

la siguiente forma:

I Con el “RECIBO DE PAGO/ COMPROBACION DE GASTOS DE CAMPO.”, donde

aparezca:

a. Elnombrey la firma de quien ordena la comision;

b. El nombrey la firma de quien autoriza el pago de Gastos de Cam

por comision

\
\
\

c. Lugar de residencia de trabajo habitual, sitio de comisidon al interio
del Estado, periodo de comisién y monto asignado de Gastos d

Campo;
d. Elnombrey la firma de quien recibe el pago y realizara la comision.

4. Cuando derivado de la ejecucion de una Comision oficial existiera recurso econdmico no
devengado por concepto de Vidticos, el personal comisionado deberd realizar el reintegro
conforme a la referencia bancaria que la propia Coordinacion Administrativa le proporcione,
y elaborara el formato de REINTEGRO DE RECURSOS PARA COMISION OFICIAL indicando la

devolucion.
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Articulo 11. Comprobacion de Gastos por Comision.

1. El formato de COMPROBACION DE GASTOS POR COMISION serd el instrumento utilizado por
un comisionado para dar cuenta de las cantidades utilizadas respecto a la asignacion de
GASTOS POR COMISION que le autorizaron para el ejercicio de una Comision Oficial,
considerando lo indicado a continuacion:

I.  El formato se debe presentar ante la Coordinacién Administrativa con | R\(\\
comprobantes fiscales (CFDI) de los gastos efectuados, dentro de los 5 dias
posteriores a la conclusién de la Comision.

Il.  Los comprobantes (CFDI) deberdn organizarse y fijarse en hojas blancas por
concepto y fecha, indicando la fecha el nombre y la firma del comisionado asi

como la justificacion del gasto.

ll.  Los traslados por servicio terrestres se comprobardn entregando a la
Coordinaciéon Administrativa los originales de los boletos (o factura de su

compra), utilizados en la fecha de la Comision;

Iv. Los traslados realizados por servicio aéreo, se comprobara con la factura de
compra de los boletos utilizados en la Comision;

V. Los gastos en combustible, peaje y estacionamiento, el personal comisionado
los comprobard entregando las facturas de cada concepto y el formato de
control de combustible del vehiculo que la Coordinacion Administrativa

determine.

VI. Cuando derivado de la ejecucion de una Comisidn oficial prevalezca recurso
econdmico no devengado por concepto de la asignacion de Gastos Por Comision,

el personal comisionado debera realizar el reintegro conforme a la referencia
bancaria que la propia Coordinacién Administrativa le proporcione, y elaborard
el formato de REINTEGRO DE RECURSOS PARA COMISION OFICIAL indicando la
devolucién.

Articulo 12. Reintegro de asignaciones econdmicas por cancelacion de

comisiones.
1. En el supuesto de la cancelacion de alguna Comisidn, se implementard lo siguiente:

VII.  Si la cancelacién ocurre habiéndose tramitado y autorizado los Viaticos o los
Gastos de Campo, pero previo a la entrega de recursos al comisionado, el Are
Responsable debera notificarlo inmediatamente a la Coordinacio
Administrativa, para evitar la entrega de recursos econdmicos para la Comisié
si esta accign es oportuna, con ello el tramite quedara cancelado.

VIIl.  Sila cancelacion ocurriese posterior a la entrega de recursos econdmicos para |
comisién, el Area Responsable debera notificarlo de forma oficial a la
Coordinacién Administrativa, a mas tardar el segundo dia habil posterior a aquél
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en que debiera dar inicio la comisién, y el comisionado debera hacer el
reintegro de los recursos recibidos para la implementacion de la Comision,
conforme a la referencia bancaria que la propia Coordinacion Administrativa le
proporcione y elaborard el formato de REINTEGRO DE RECURSOS PARA
COMISION OFICIAL indicando la devolucion

2. Cuando la Servidora o el Servidor Pdblico no reciba recursos de manera anticipada para €
desempefio de alguna Comisién, pero ésta por necesidades Institucionales urgentes haya
sido autorizada y realizada, el Area Responsable deberd elaborar el formato de
NOTIFICACION DE GASTOS DEVENGADOS POR COMISION OFICIAL, anexando en su caso los
comprobantes fiscales de los gastos efectuados conforme a las especificaciones del presente
Manual, presentando el comisionado la documentacion ante la Coordinacion Administrativa,
quien tramitara el pago correspondiente en un plazo no mayor a diez dias habiles.

INTERPRETACION

La Secretaria Ejecutiva a través de la Coordinacion Administrativa sera el area competente para
interpretarlo establecido en el presente Manual, y resolvera los casos no previstos.

TRANSITORIOS.

Unico. El presente Manual entraré en vigor al dia habil siguiente de su acuerdo de aprobacion
por la Junta General Ejecutiva del IEEPCO.
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ANEXOS
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Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Notificacién de Necesidades para Comision Oficial

Area Responsable: o

Fecha: 6 h

Oficio Numero: N

Asunto: o

Ing. Moisés Juan de Dios Manzo Vasquez
Coordinador Administrativo del IEEPCO

Presente.

En atencig a la autorizacidbn conferida por ella el
. solicito a usted la amabilidad de su gestion con el proposito de

que se rguen recursos econémicos para realizar una Comision Oficial

segun la descripcion siguiente:

Tipo de Comision 6

Objetivo de la
Comision e

Periodo de Comisién o

Lugar de o
Comision
Personal @
Comisionado

Cantidad de personas Dias con 0 Dias sin e
comisionadas @ pernocta pernocta

Forma de traslado

Observaciones adicionales 0

TN = 2

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Remitente

Nombre, puesto y Firma

Ccp. Secretaria Ejecutiva
Coordinacion de Recursos Financieros
Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacién de Recursos Materiales
Personal comisionado

A



Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Oaxaca
Instructivo de llenado de Notificacion de Necesidades para Comision
Oficial Nacional o Internacional

A continuacion se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

Numero

Dice

Informacion a registrar

1

Area Responsable

Registrar el nombre del Area Responsable, ésta |
corresponde a las areas de los Consejeros Electorales, de
los Titulares Integrantes de la Junta General Ejecutiva y de
la Contraloria General.

N

Fecha

Escribir la fecha de elaboracién del documento

Ofiio Numero

Escribir el numero de oficio del Area Responsable
correspondiente al afio en curso, considerado el formato
#HHH ano

Asunto

Indicar el asunto objeto del oficio, ejemplo: solicitud de
recursos econémicos para comision oficial a la ciudad de
México

Cuerpo del oficio

Indicar si el acuerdo fue con el Consejo General, la
Presidencia del Consejo General o la Secretaria Ejecutiva

Escribir la fecha en que se logro el acuerdo de
autorizacion, siguiendo el formato dd/mm/aaaa.

Mencionar si la comision es Estatal, Nacional o

Internacional.

Tipo de Comisidn

Indicar si la comision es: Estatal ( a realizarse en el estado
de Oaxaca), Nacional (a realizarse en un lugar de la
Republica Mexicana, fuera del territorio del Estado de
Oaxaca), o Internacional (a realizarse en un lugar del
extranjero)

Objetivo de la Comisién

Declarar el objetivo de la comisién considerado responder
a las siguientes preguntas: Qué, para qué, quien, donde,
cuando.

10

Periodo de Comisidn

Indicar el periodo en formato de fecha, en que el personal
realizara la comision (incluyendo traslados),

11

Lugar de comisién

Mencionar nombre oficial del lugar en donde el personal
efectuara la comision (ciudad, municipio o provincia y pais)

12

Personal Comisionado

Escribir nombre (s) y apellidos del personal del IEEPCO
gue implementara la comision.

13

Cantidad de
comisionadas

personas

Escribir con letra el nimero de comisionados \

14

Dias con pernocta

Indicar con letra la cantidad de dias del periodo ¢e
comision que el personal pernoctara fuera de su sede
adscripcion

15

Dias sin pernocta

Indicar con letra la cantidad de dias que al person I"\

atendera la comisién oficial durante el dia pero pernoctar
en su lugar de adscripcion habitual. En este concepto se
consideran los traslados de regreso.

——

16

Forma de traslado

Sefialar la forma en que se realizaran los traslados al sitio
de comision: por servicio comercial terrestre, aéreo, pluvial,
maritimo, fluvial; o bien por vehiculo oficial o propio

17

Observaciones adicionales

Espacio para indicar alguna necesidad adicional a
considerar.

18

Nombre, puesto y Firma

Escribir el nombre y el cargo del titular de la Unidad
Responsable gue elabora el oficio y registrar su firma.




INSIIT)
FEEAT

Coordinacion Administrativa
Orden de Comisién y Pago de Viaticos

Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Orden de Comision

| Fecha

I B

Nombre del Comisionado

Hago de su conocimiento que debe realizar la siguiente comision oficial de trabajo:

Tipo de Comision

Periodo de comision

Objetivo:

Lugar de Comision

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Ordena la Comision

Nombre, puesto y Firma

Recibo de pago de Viaticos

| Fecha

i : )

Dias de comisién pagados

Tarifa diaria

Recibi la cantidad de

concepto de pago de viaticos para llevar a cabo la comision oficial de trabajo.

o

(

M.N.) por

Me comprometo a comprobar el importe recibido, de conformidad al Manual de Viaticos, Gastos de Campo y
Traslado para Comisiones Oficiales del IEEPCO, estoy enterado que en caso de incumplimiento, el IEEPCO s
reserva el derecho a realizar las acciones administrativas necesarias, incluyendo el descuento en el pago de

noémina del trabajador,

Autoriza el pago

Realiza el pago

Recibe el pago de vidticos

@

Ing. Moisés Juan de Dios Manzo Vasquez

C.P. Flavio Eusebio Morales Ruiz

(nombre puesto y firma)

Coordinador Administrativo

Financieros

Coordinador de Recursos

El Comisionado




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

Instructivo de llenado de Orden de Comision y Pago de Viaticos

A continuacion se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

b,

Numero Dice Informacion a registrar ™

Orden de Comision
Fecha Escribir la fecha de elaboracién del documento

2 Nombre del Comisionado Escribir el nombre y apellidos del personal del IEEPCO que
realizara la comision

3 Tipo de Comisién Mencionar si la comisién oficial es NACIONAL o
INTERNACIONAL

4 Periodo de Comision Indicar el periodo en formato de fecha, en que el personal
estara comisionado (incluyendo traslados).

5 Objetivo de la Comision Declarar el objetivo de la comisién considerado responder a
las siguientes preguntas: Qué, para qué, quien, donde,
cuando.

6 Lugar de comision Mencionar nombre oficial del lugar en donde el personal
estara comisionado, (ciudad, municipio o provincia y pais)

7 Ordena la Comisién Registrar el nombre, puesto y la firma del titular del Area
Responsable que ordena la comision oficial

Recibo de pago de viaticos
Fecha Escribir la fecha de elaboracion del documento
Dias de comision pagados Registrar el nimero de dias completos y medios dias que
se pagan al comisionado para el gjercicio de la comision

10 Tarifa diaria Sefialar el monto de tarifa diaria o la clave de la tarifa due
se esta pagando para el ejercicio de la comisidn.

11 (Cuerpo del recibo) Indicar con letra y numero la cantidad total en pegos
mexicanos que se esta entregado al comisionado or
concepto de viaticos. \

12 Autoriza el pago Plasmar el nombre puesto y firma del ftitular de
Coordinacién Administrativa que autoriza al pago d
vidticos.

13 Realiza el pago Escribir el nombre puesto y firma del titular de la
Coordinacion de Recursos Financieros

14 Recibe el pago de viaticos Escribir nombre, puesto y firma del funcionario publicos del

IEEPCO que realizaran la comision y recibe el pago de

viaticos
s




&

SoJa|dUeUl] SOSINdSY op JOPeUIpIgoD)
ZINy S8[BION 0Igasng OIneld d'D

obed |9 ezijeay

OAIBISIUILLPY JOPEUIPIOOD)

zonbse,\ 0zUBl\ soi ap uenf sasiopy Bu|

obed |5 ezuony

UQISILLOY) B BUBPIO

2 ©

@

opiga.
ap ewul

24y OpPEUOIS|WOD [3 0 ] 3P SIGUWION |e103 a10duw|

ejie]

$9|e101
se|q

seydad

pepi|eao| IQUION

207
=)

‘unin
=)

sopeuoisiwod A ugisiwod ap saiesdn

uoIsiwod e| ap oAalqQ

((suquioN A aAg|D) [eniiqey
BI2USpPISRI 3P PEPI|EIOT]

(a1quop A aag|D) |eniigey
elouapisal ap ordiuniA

9sJ4ez||eay e [e1e1S] UOISIWOY) B| 9P UDIEIJIIUIP]

‘odwe) ap soisen ueusise as |end o] eded ‘oleqeJl ap |BIDIJO UQISIWOD 31UaInSIs el Jezi|eal 3gap anb 0jluU31WIDOU0D NS ap 08eH

Q]

uoioeioge|a ap BYIa4 _

odwey) ap sojser) ep uoleqolduwos) s obed ap 0qloay
BAIJEJISIUILIPY UQIOBUIPIOOD)
eoexe( ap euepepni) uoeddiued ap A |Bi01o9|3 |eleis3 onysy|




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Coordinaciéon Administrativa
Instructivo de llenado de Recibo de Pago / Comprobacion de Gastos de

Campo

A continuacién se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

Numero Dice Informacion a registrar \

1 Fecha de elaboracién Escribir la fecha de elaboracion del documento h

2 Municipio de residencia | Indicar la clave y el nombre del municipio de residencia de
habitual (Clave y Nombre) trabajo habitual de la o las figuras que se comisionan

3 Localidad de residencia | declarar la clave y el nombre de la localidad de residencia
habitual (Clave y Nombre) de trabajo habitual de la o las figuras que se comisionan

4 Especificar el objetivo de la comisién de trabajo

Objetivo de la comision

Lugares de comision y comisionados

5 Cve. Mun. Escribir la clave del municipio en donde se estara
comisionado.

6 Cve. Loc. Mencionar la clave de la localidad en donde se estara
comisionado.

o Nombre localidad Especificar el nombre de la localidad de comision

8 Fechas Especificar las fechas o periodo de la duracion de la
comision en el lugar sefialado (incluyendo traslados)

9 Dias totales Escribir con numero los dias totales de la duracion de
trabajo (las pernoctas en el sitio son dias completos, sin
pernoctar en el sitio y los traslados de retorno son medios
dias)

10 Tarifa Indicar la tarifa autorizada de gastos de campo que se
aplicara por dia a la comisidn de trabajo.

11 Importe total Especificar el monto total asignado de gastos de campo
para los dias totales de comision en el sitio (resultado de
multiplicar la tarifa por los dias totales) ﬁ

12 Nombre de la 0 el comisionado | Indicar el nombre del personal comisionado. Degbera
indicarse un importe total para cada comisionado en g sitio
sefialado.

13 RFC Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del personal
comisionado.

14 Firma de recibido A la recepcion del monto asignado de gastos de camp&: por
parte del comisionado, éste debera firmar de recibido. §/-

15 Ordena la Comisién Nombre, puesto y firma del titular del Area Responsahle
quien le fue autorizada la comisién solicitada.

15 Autoriza el pago Especificar el nombre y la firma del Coordinador
Administrativo que es quien autoriza el pago de Gastos de
Campo

16 Realiza el pago Especificar el nombre y la firma del Coordinador de

Recursos Financieros que es quien realiza el pago




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Coordinacion Administrativa
Recibo de Gastos a Comprobar por Comision

[ Fecha

& |

Nombre del comisionado 0

Lugar de comision 6

Tipo de o Objetivo de la o

comision comision

Periodo de comision o

Planeacién de gastos probables y montos aproximados

Concepto

Cantidad entregada

Traslado terrestre, maritimo, Lacustre o fluvial por servicio publico comercial 7]

Combustibles, lubricantes y aditivos

Peajes

Estacionamiento

Otros traslados

Taxi hacia y desde terminal aérea o terrestre

Estacionamiento en terminal

aérea o terrestre

Gastos especiales

Importe total

Recibi la cantidad de

(5 ($

de pago de Gastos a Comprobar por Comision.

M.N.) por concepto

Me comprometo a comprobar el importe recibido, de conformidad al Manual de Viaticos, Gastos de Canjpo y
Traslado para Comisiones Oficiales del IEEPCO, estoy enterado que en caso de incumplimiento, el IEERPCO se
reserva el derecho a realizar las acciones administrativas necesarias, incluyendo el descuento en el pago de

némina del trabajador,

Y

Autoriza el pago

Realiza el pago

Recibe el pago\ \\ A

L0

(nombre puesto y firma) u

Ing. Moisés Juan de Dios Manzo
Vasquez

C.P. Flavio Eusebio Morales Ruiz

Coordinader Administrativo

Coordinador de Recursos
Financieros

El Comisionado




INSIT
AT A FIEC

Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

Instructivo de llenado de Recibo de Gastos a Comprobar por

Comision

A continuacion se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en

formato:

Numero Dice Informacion a registrar

1 Fecha Escribir la fecha de elaboracion del documento

2 Nombre del Comisionado Escribir nombre (s) y apellidos del persona del IEEPCO
que realizara la comision

8 Lugar de comision Mencionar nombre oficial del lugar en donde el personal
fue comisionado, (ciudad, municipio o provincia y pais)

4 Tipo de Comision Indicar si la comision es: Estatal ( a realizarse en el
estado de Oaxaca), Nacional (a realizarse en un lugar de
la Republica Mexicana, fuera del territorio del Estado de
Oaxaca), o Internacional (a realizarse en un lugar del
extranjero)

5 Objetivo de la Comision Declarar el objetivo de la comision considerado responder
a las siguientes preguntas: Qué, para qué, quien, donde,
cuando.

6 Periodo de Comisidn Indicar el periodo en formato de fecha, en que el personal

estuvo comisionado (incluyendo traslados).

Planeacion de gastos probables y montos aproximados

=

Cantidad entregada

Escribir en pesos la cantidad entregada al comisipnado,
considerando la fila del concepto del posible destino del
recurso.,

Importe total

Registrar la suma de importes, segun los montos y
conceptos previstos que se ocuparan en la comisio \
il

(Cantidad del recibo)

Indicar con letra y numero, la cantidad en pesos gug
entrega al comisionado para el ejercicio de la comis
Esta cantidad debe corresponder con lo registrado ef
Importe total A

10

Autoriza el pago

Escribir el nombre puesto y firma del Coordinador de Recursos'}
Financieros del IEEPCO.

11

Realiza el pago

Escribir el nombre puesto y firma del personal de la
Coordinacién de recursos financieros que realiza la validacion
de la comprobacion

12

Recibe el pago

Registrar el nombre, puesto y firma del comisionado que recibe
el pago

A




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

Comprobacion de Gastos por Comision

| Fecha

’ Numero de Cheque

Nombre del comisionado

Lugar de comision

Tipo de
comision

Objetivo de la

comisiéon

Periodo de comisitn

Gastos realizados en la comision (organizar y describir los comprobantes por tipo y fecha)

Fecha

Descripcién del Gasto

No. comprobante

Razoén social

Importe

Erogacién total

'
Balance de Gatos por comision
. - 0 Cantidad @ Cantidad a
Cantidad ieaibidsr | Comprobada $ reintegrar
Se anexan los comprobantes individuales de los gastos realizados.
Comisionado Validé Aprobd

1L

Nombre, cargo y firma

(validador de la Coordinacién de

Nombre, cargo y firma

Recursos Financieros)

C.P. Flavio Eusebio Morales Rui

Coordinador de Recursos Fnar\
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Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

Instructivo de llenado de Comprobacién de Gastos por Comision

A continuacién se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

NUmero Dice Informacion a registrar

1 Fecha Escribir la fecha de elaboracién del documento

2 Numero de cheque Indicar el nimero de cheque con el que se recibio el recursa\
econdomico de Gastos por Comision.

3 Nombre del Comisionado Escribir nombre (s) y apellidos del persona del IEEPCO que
realiz¢ la comision

4 Lugar de comision Mencionar nombre oficial del lugar en donde el personal fue
comisionado, (ciudad, municipio o provincia y pais)

5 Tipo de Comision Indicar si la comisién es: Estatal ( a realizarse en el estado
de Oaxaca), Nacional (a realizarse en un lugar de la
Republica Mexicana, fuera del territorio del Estado de
Oaxaca), o Internacional (a realizarse en un lugar del
extranjero)

6 Objetivo de la Comision Declarar el objetivo de la comisién considerado responder a
las siguientes preguntas: Qué, para qué, quien, donde,
cuando.

7 Periodc de Comision Indicar el periodo en formato de fecha, en que el personal

estuvo comisionado (incluyendo traslados).

Gastos realizados en la comision (organizar y describir los comprobantes por tipo y fecha)

8 Fecha Indicar la echa del comprobante fiscal

9 Descripcion del Gasto Escribir el tipo de gasto efectuado, segun los gastos
autorizados para Gastos por Comision.

10 No. comprobante Registrar el nimero de comprobante fiscal

11 Razon social indicar el nombre del proveedor del servicio que expide el
comprobante fiscal

12 Importe Declarar el importe total del gasto efectuado, segun er
comprobante fiscal.

13 Erogacion total

Hacer la sumatoria de todos los gastos efectuados y re C}‘Ibl"

Balance de Gatos por comision

el total
|

14 Caitidad recibids Escribir la cantidad dg_ recursos econoémicos recibidos para Ggstos a
Comprobar por Comision.

15 Cantidad Comprobada Indicar la cantidad de recursos econémicos comprobada de Io
Gastos a Comprobar por Comision recibidos.

16 Cantidad a reintegrar Especificar la cantidad a reintegrar de Gastos a Comprobar po
comision recibidos (Cantidad Recibida menos Cantidad
Comprobada)

Registro de firmas

17 Comisionado Registrar el nombre, puesto y firma del comisionado que realiza la \
comprobacion.

18 Valido Escribir el nombre puesto y firma del personal de la Coordinacion de
recursos financieros que realiza la validacion de la comprobacion.

19 Aprobd Escribir el nombre puesto y firma del Coordinador de Recursos

Financieros del IEEPCO. pa))

—




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Formato de presentacion de Factura Individual

INS L
PETATAL F1LRCTORAT

Nombre del
funcionario ° N
Puesto: a

Lugar del gasto a

Justificacidn: o




A continuaciéon se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Instructivo de llenado de Formato de presentacion de Factura Individual

formato:

Numero Dice Informacioén a registrar

1 Nombre del Funcionario Registrar el nombre del funcionario del IEEPCO que
presenta la comprobacién, hizo el gasto y firma la factura.

2 Puesto Escribir el puesto del funcionario del IEEPCO que presenta
la comprobacion, hizo el gasto y firma la factura

3 Lugar del gasto Indicar el lugar donde se realizo el gasto.

4 Justificacion Describir la justificacion del gasto realizado




@ Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

Control de Combustible

‘ Fecha o L

Nombre del resguardante:

Cargo del resguardante

Clave y nombre del 6rgano

Vehiculo:

qme

Placas:

—

Fecha e e Proveedor Importe Litros Kilometraje
Comprobante
@ @@ @ > o O

Totales

Resguardante Revisé Aprobo

Nombre y firma Nombre, cargo y firma Coordinador de Recursos Financieros

(validador de la Coordinacién de C.P. Flavio Eusebio Morales Ruiz
Recursos Financieros)



Instructivo de llenado de Control de Combustible

Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca

Coordinacion Administrativa

NUmero Dice Informacién a registrar
1 Fecha Escribir la fecha de elaboracion del documento
Escribir el nombre y apellidos del funcionario del IEEPC
2 WaRbee del resglatidants resguardante del vehiculo.
Mencionar el nombre y apellidos del funcionario del IEEPC
? ge.del. Fesguarent resguardante del vehiculo.
4 Clave y nombre del érgano | Indicar la clave y el nombre del Consejo Distrital o Municipal
; Mencionar el tipo de vehiculo (picuk, sedan, camioneta de
5 Vehiculo
tres toneladas, etc) y la marca.
6 Placas Indicar las pacas del vehiculo
Escribir la fecha del comprobante que ampara la compra de
7 Fecha .
combustible.
8 No. De Comprobante Indicar el nimero del comprobante fiscal
9 Escribir el nombre del proveedor indicado en el comprobante
Proveedor : )
fiscal que ampara la compra de combustible
Escribir el importe total en pesos y centavos, indicado en el
10 Importe X :
comprobante fiscal que ampara la compra de combustible
. indicar la cantidad de litros comprados de combustible,
11 Litros - . ;
segun lo indicado en el comprobante fiscal
Mencionar los kildmetros marcados en el oddémetro al
12 Kilometraje momento de la carga del combustible, correspondiente al
comprobante fiscal.
13 Erogacin fotsi Hacer la sumatona de_ Importes vy litros todos los
compraobantes fiscales registrados
14 R Registrar el nombre y firma del resguardante del vehiculo
esguardante e 3 e :
oficial que realiza la comprobacion del combustible
Escribir el nombre puesto y firma del personal de la
15 Validd Coordinacion de recursos financieros que realiza la
validacion de la comprobacion.
16 Aprobs Escribir el nombre puesto y firma del Coordinador de

Recursos Financieros del IEEPCO.




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Coordinacion Administrativa
Reintegro de Recursos Econémicos para Comision Oficial Estatal, Nacional
o Internacional

Fecha o

Nombre del comisionado o

Tipo de Objetivo de la comision
comisién o o

e

Lugar de comisién o

Periodo de comisién Periodo de
programado ° comision realizado o

Reintegro de Recursos econoémicos

Viaticos lo Gastos de Campo o‘
Dias recibidos @ Dias devengados
Cantidad recibida S o Cantidad devengada S "1 )
Cantidad que se reintegra de vidticos S e

Gastos por Comisidn

Cantidad recibida S C 14 Cantidad devengada S (" 15 ]

Cantidad que se reintegra de Gastos por Comision S

Comisionado Valido Aprobd
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma Coordinador de Recursos Financieros
(validador de la Coordinacién de C.P. Flavio Eusebio Morales Ruiz

Recursos Financieros)
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Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Coordinaciéon Administrativa
Instructivo de llenado de formato de Reintegro de Recursos Econémicos

para Comision

Oficial Estatal, Nacional o Internacional

A continuacion se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

Numero Dice Informacion a registrar

1 Fecha Escribir la fecha de elaboracion del documento

Nombre del Comisionado Escribir nombre (s) y apellidos de los funcionarios publicosy
del IEEPCO que realizaran la comision

3 Tipo de Comisién Indicar si la comision es: Estatal ( a realizarse en el estado
de Oaxaca), Nacional (a realizarse en un lugar de la
Republica Mexicana, fuera del territorio del Estado de
Oaxaca), o Internacional (a realizarse en un lugar del
extranjero)

4 Objetivo de la Comision Declarar el objetivo de la comisién considerado responder a
las siguientes preguntas: Qué, para que, quien, donde,
cuando.

5 Lugar de comision Mencionar nombre oficial del lugar en donde el personal
estara comisionado, (ciudad, municipio o provincia y pais)

6 Periodo de Comisidn Indicar el periodo en formato de fecha, en que se programo

programado la comision (incluyendo traslados).

7 Periodo de Comision Indicar el periodo en formato de fecha, en que se realizo la

realizado comision (incluyendo traslados).
Reintegro de Recursos econémicos

8 Viaticos Cruzar con una “X" si el recurso econdmico que se
reintegra son viaticos.

9 Gastos de Campo Cruzar con una “X" si el recursc econdémico que se
reintegra son Gastos de Campo.

8 Dias recibidos Escribir la cantidad de dias recibidos como pago de viaticos
0 gastos de campo (incluyendo medios dias).

9 Dias devengados Indicar la cantidad de dias ocupados de viaticos o de
gastos de campo (incluyendc medios dias).

10 Cantidad recibida Registrar con numero el monto en pesos recibido de
viaticos o gastos de campo, considerando la tarifa diaria. ,

11 Cantidad devengada Escribir con nimero el monto en pesos devengado ﬁe
viaticos o gastos de campo, considerando |a tarifa diaria.| |

12 Cantidad que se reintegra de | Declarar el importe total en pesos que se hace COlTIQ

viaticos

reintegro

Gastos por Comisién

13 Cantidad recibida Registrar con numero el monto en pesos recibido |d
Gastos por Comisidn. \

14 Cantidad devengada Escribir con numero el monto en pesos devengado de
Gastos por Comision.

15 Cantidad que se reintegra de | Declarar el importe total en pesos que se hace como

Gastos por Comisién reintegro de Gastos por Comision.

13 Comisionado Registrar el nombre, puesto y firma del comisionado que
realiza la comprobacion.

14 Validé Escribir el nombre puesto y firma del personal de la
Coordinacién de recursos financieros que realiza la
validacion de la comprobacion.

15 Aprobé Escribir el nombre puesto y firma del Coordinador de Recursos

Financieros del IEEPCO. ]




Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Notificacion de Gastos Devengados para Comision Oficial

Area Responsable:
Fecha:

Requerimiento Numero: /
Asunto:

Ing. Moisés Juan de Dios Manzo Vasquez
Coordinador Administrativo del IEEPCO
Presente.

En atencion a la autorizacion conferida por ellla el
, solicito a usted la amabilidad de su gestion con el propésito de
que se otorguen recursos economicos devengados para Comision  Oficial
realizada segun la descripcion siguiente:

Tipo de Comision l
Objetivo de la
Comisién
Periodo de Comision f
Lugar de
Comision
Personal
Comisionado
Cantidad de personas Dias con Dias sin
comisionadas pernocta pernocta
Forma de
traslado
Observaciones
adicionales A

Se anexan los comprobantes de los gastos efectuados, segun el Manual vigente
Viaticos, Gastos de Campo y Pasajes para Comisiones Oficiales del IEEPCO.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Remitente

Nombre, puesto y Firma

Ccp. Secretaria Ejecutiva
Coordinacion de Recursos Financieros
Coordinacion de Recursos Humanos
Coordinacion de Recursos Materiales
Personal Comisionado
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Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de Oaxaca
Notificacién de Gastos Devengados para Comision Oficial

A continuacién se describen los campos y los contenidos que deben registrarse en el

formato:

Numero

Dice

Informacién a registrar

1

Area Responsable

Registrar el nombre de la Unidad Responsable, &
corresponde a las areas de los Consejeros Electorales, de
los Titulares Integrantes de la Junta General Ejecutiva y de
la Contraloria General.

N

Fecha

Escribir la fecha de elaboracion del documento

Requerimiento Numero

Escribir el nimero de requerimiento correspondiente al ano
en curso, considerado el formato #Ht/afio

Asunto

Indicar el asunto objeto del oficio, ejemplo: solicitud de
recursos econémicos para comision oficial a la ciudad de
México

Cuerpo del oficio

Indicar si el acuerdo fue con el Consejo General, la
Presidencia del Consejo General o la Secretaria Ejecutiva

Escribir la fecha en que se logré6 el acuerdo de
autorizacion, siguiendo el formato dd/mm/aaaa.

Mencionar si la comisibn es Estatal, Nacional o
Internacional.

Tipo de Comisién

Indicar si la comisién es: Estatal { a realizarse en el estado
de QOaxaca), Nacional (a realizarse en un lugar de la
Republica Mexicana, fuera del territorio del Estado de
Oaxaca), o Internacional (a realizarse en un lugar del
extranjero)

Objetivo de la Comision

Declarar el objetivo de la comisién considerado responder
a las siguientes preguntas: Que, para qué, quien, donde,
cuando.

10

Periodo de Comision

Indicar el periodo en formato de fecha, en que el persona
realizo la comision (incluyendo traslados),

11

Lugar de comision

Mencionar nombre oficial del lugar en donde el persong
efectuo la comision (ciudad, municipio o provincia y pais)

12

Personal Comisionado

Escribir nombre (s) y apellidos del personal del IEEPCC(
gue realizé la comision. N\

13

Cantidad de
comisionadas

personas

Escribir con letra el nUmero de comisionados

14

Dias con pernocta

\
Indicar con letra la cantidad de dias del periodo |de\
comision que el personal pernocté fuera de su sede e\
adscripcion

15

Dias sin pernocta

Indicar con letra la cantidad de dias que al personhé]&\-
atendié la comision oficial durante el dia pero pernocto end
su lugar de adscripcion habitual. En este concepto se
consideran los traslados de regreso.

16

Forma de traslado

Sefialar la forma en que se realizaron los traslados al sitio
de comision: por servicio comercial terrestre, aéreo,
pluvial, maritimo, fluvial;, o bien por vehiculo oficial o propio

17

Observaciones adicionales

Espacio para indicar alguna necesidad adicional a
considerar.

18

Nombre, puesto y Firma

Escribir el nombre y el cargo del titular de la Unidad
Responsable gue elabora el oficio y registrar su firma.




