INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

2. Solicitud, Pago y Comprobacion de Viéaticos”*

OBJETIVO

Regular la solicitud, autorizacion, pago y comprobacion de viaticos, pasajes,
peaje y combustible requeridos por los Servidores Electorales para el
desempeiio de las comisiones necesarias para el cumplimiento del programa
general de actividades.

POLITICAS

e | El Instituto proporcionara los medios econdmicos para que el personal comisionado cumpla con
el desarrollo de sus funciones.

e | Launidad administrativa debera solicitar por escrito la elaboracién de los viaticos con al menos
tres dias habiles de anticipacién a la fecha de salida, salvo las que por su naturaleza no se
encuentren previstas, sefialando el personal que acudira a la comisién, el lugar en que se
llevara a cabo ésta y el periodo requerido.

La solicitud debera contar con la autorizacion del Secretario Ejecutivo y posteriormente se
turnard a la Direccion de Administracion.

e | Cuando se modifique el lugar, el personal o periodo de comision establecido originalmente en
la solicitud de viaticos, deberé notificarse por escrito a la Direccion de Administracion, con el fin
de que se lleven a cabo las adecuaciones correspondientes.

e |Serd responsabilidad de la Direccibn de Administracién verificar que se cuente con la
suficiencia presupuestal en las partidas de viaticos, pasajes y gasolina para viaticos.

e | La Direccién de Administracién efectuara el calculo, elaborara el oficio de comisién y el cheque
respectivo.

e | La Direccion de Administracidn cubrira el costo del transporte aéreo a la agencia de viajes o a
la compafiia de aviacion. La gestién para la reservacion de los boletos de avién correra a cargo
del rea solicitante.

e | Solamente se autorizaran pasajes de avion a Consejeros Electorales e integrantes de la Junta
Ejecutiva, o bien, a Servidores Electorales de otras categorias en los casos en que la urgencia
de la comision lo amerite.

e |Para el establecimiento de las cuotas de viaticos la Direccion de Administracion llevard a cabo
anualmente la actualizacion de las tarifas autorizadas en el “Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del Gasto” de Gobierno del Estado de Zacatecas.

e | Para determinar el monto a pagar por concepto de combustible se calculara la distancia entre
el lugar de adscripcion y el de la comision, en vias de ida y regreso, el kilometraje se dividira
entre 5.5, que se incrementara en un 10% y el resultado se multiplicar4 por el precio del
combustible (km/5.5.) (1.10%) (Precio de Combustible).

e |Sdlo se otorgaran viaticos a los Servidores Electorales cuando para el desempefio de una
comision se haga indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion, fuera de un
radio de 50 kilometros o bien cuando la comision a realizar se lleve un tiempo mayor de 5
horas.

e |El pago de vidticos se hara exclusivamente al Servidor Electoral comisionado, mediante
cheque nominativo.

e |No se otorgaran viaticos a los Servidores Electorales que se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional o cualquier tipo de licencia, ni a los Servidores Electorales que hayan
excedido el plazo de los 15 dias o tengan pendiente la comprobacion de viaticos.

* Articulo 54, fraccién IlI, apartados 2, 3 y 4 del Reglamento para la Administracion de los Recursos del Instituto Electoral del Estado de
Zacatecas.
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e |Sera responsabilidad del personal comisionado, la autenticidad de la documentacion
comprobatoria. La Direccién de Administracion al detectar anomalias en la comprobacion de
viaticos, debera hacerlo del conocimiento de la Secretaria Ejecutiva para que determine lo
conducente.

e |En el mes de enero de cada afio, la Direccion de Administracion dara a conocer al personal del
Instituto los requisitos fiscales que deben contener los comprobantes del gasto.

e | Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los requisitos
fiscales cuando menos por el 70% de los viaticos recibidos. El resto podra comprobarse
presentando la hoja de comisién.

e |Los recursos otorgados deberan ser comprobados Unicamente por el concepto de gasto
(gasolina, peaje, viaticos) asignados en la hoja de comision.

e | Para comprobar los viaticos se debera presentar original y copia de la hoja de comision. En
transporte aéreo, boleto electronico; en pasaje terrestre, el boleto de autobus; los
comprobantes de casetas de peaje y notas de combustible; la factura por pago de hospedaje;
el importe total de las notas o facturas de la alimentacién. Los comprobantes deberan ser
firmados por el comisionado.

e | Cuéndo no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con los requisitos fiscales, sera
vélido recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que brindé el bien o
servicio.

e | No se aceptara la comprobacién que se refiera a gastos estrictamente personales y consumo
de bebidas alcohdlicas.

e |Cuando el periodo de comision se reduzca, el comisionado debera reintegrar los viaticos no
devengados depositandolos a la cuenta bancaria del Instituto.

e | A los Servidores Electorales que tengan comprobacion pendiente por un tiempo mayor a 15
dias, se le descontara el importe de los viaticos recibidos con cargo a su salario.

e | El personal comisionado tendra la obligacion de reintegrar el saldo no comprobado o el monto
que se derive del rechazo de algin comprobante que no se ajuste a las presentes politicas. La
falta de reintegro dard lugar al descuento via nomina.

e | En proceso electoral, los viaticos a instructores asistentes y supervisores se consideraran como
gastos de campo no sujetos a comprobacion por las caracteristicas especiales del trabajo de
capacitacion.

e | La tarifa de vidticos a instructores asistentes y supervisores sera aprobada por el Consejo. Los
viaticos se asignaran de acuerdo al area de responsabilidad de los instructores y supervisores.

e |La Direccion de Administracion efectuarda el pago de viaticos a instructores asistentes y
supervisores, integrandolo a su percepcion quincenal.




Solicitud y Pago de Viéaticos

No. Responsable Descripcion de Actividad

1. Unidad Administrativa | Elabora la solicitud de viaticos y turna a la Secretaria Ejecutiva para
su autorizacion.

2. Secretaria Ejecutiva | Recibe solicitud, y en su caso, autoriza. Remite a Administracion.

3. Direccién de Recibe y revisa los datos de la solicitud; verifica disponibilidad

Administracién presupuestal; elabora la hoja de comisién y cheque. Envia a firma el

cheque y hoja de comision.

4. | Presidencia y Secretaria | Firman cheque y pdliza, respectivamente, asi como la hoja de

Ejecutiva comision. Remiten a la Direccion de Administracion.
5. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma del comisionado por la recepcion

Administracion

de los recursos.

Descripcion del Procedimiento

Comprobacion de Viaticos

No. Responsable Descripcion de Actividad
1. Comisionado Presenta la documentacién comprobatoria y copia de la hoja de
comision.
2. Direccion de Recibe documentacion comprobatoria.
Administracién Revisa que la documentacion comprobatoria cumpla con los
requisitos establecidos y que la comprobacion esté completa.
Se sella la copia de la hoja de comision, especificando si la
comprobacion es total o parcial, entregandola al comisionado
3. Comisionado Recibe copia sellada. Si la comprobacion es total concluye el
procedimiento de comprobacion.
Si la comprobacion es parcial indica si deposita el recurso no
comprobado en la cuenta del instituto o se le descuenta en la
proxima quincena.
4. Direccion de Recibe ficha de depdsito y verifica que el monto coincida con la

Administracién

cantidad pendiente de comprobar o turna reporte a n6mina para que
se realicen los descuentos pertinentes.

Clasifica la documentacion de acuerdo al catdlogo de cuentas
afectando el sistema contable y presupuestal. Se archiva
documentacion.
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3. Solicitud y Comprobacion de Recursos

OBJETIVO

Otorgar de manera oportuna recursos econdémicos sujetos a comprobar al
Servidor Electoral que por la especificidad de la actividad encomendada los
requiera anticipadamente.

POLITICAS

e |Los recursos a comprobar se proporcionaran solamente para cubrir actividades que estén
debidamente justificadas.

e |La unidad administrativa debera solicitar por escrito los recursos a comprobar, describiendo la
actividad a realizar, los conceptos de gasto a cubrir y el Servidor Electoral que sera responsable
de su ejecuciéon. La solicitud de recursos debera contar con la autorizaciéon del Secretario
Ejecutivo y posteriormente se turnara a la Direccion de Administracion

e | Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion verificar que se cuente con la suficiencia
presupuestal en las partidas de gastos previstas en la solicitud.

e | Laentrega de recursos se hara exclusivamente al Servidor Electoral responsable de la ejecucion
de la actividad mediante cheque nominativo.

e | La comprobacion de gastos se hara en un plazo no mayor a 15 dias habiles una vez concluida la
actividad que le dio origen.

e | Cuando la comprobacion de gastos no se realice dentro del plazo establecido, el importe de los
mismos se descontara con cargo al salario del Servidor Electoral.

e |Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los requisitos
fiscales y seran responsables de la autenticidad de la documentacién comprobatoria.

e |La comprobacion debera incluir los comprobantes, la descripcién del gasto realizado, nombre y
firma del Servidor Electoral y del titular de la Unidad Administrativa generadora del gasto.

e | En proceso electoral los Consejos Distritales y Municipales deberan presentar la comprobacion
con los requisitos anteriormente mencionados, firmados por el Presidente y Secretario Ejecutivo,
y con el sello del Consejo.

e | Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con requisitos fiscales, sera valido
recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que brind6 el bien o servicio.

e | Cuando la comprobacion de gastos no corresponda con el objeto del gasto especificado al
momento de la solicitud del recurso, debera motivarse vy justificarse el cambio.




Solicitud y Pago de Recursos

No. Responsable Descripcion de Actividad

1. Unidad Administrativa | Elabora solicitud de recursos y turna a la Direccidon de Administracion,
una vez autorizada.

2. Direccion de Recibe y revisa los datos, verifica disponibilidad presupuestal; elabora
Administracién formato de “solicitud de recursos a comprobar” y cheque. Envia a

firma.
3. Presidencia y Firman cheque y poliza, respectivamente, asi como formato de

Secretaria Ejecutiva | “solicitud de recursos a comprobar’. Remiten a la Direccion de
Administracion.

4. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma del Servidor Electoral por la
Administracién recepcion de los recursos.

Descripcion del Procedimiento Comprobaciéon de Recursos

No. Responsable Descripcion de Actividad
1. Servidor Electoral Presenta la documentacién comprobatoria y copia del formato de
recursos a comprobar.
2. Direccion de Recibe documentacion comprobatoria.
Administracién Revisa que la documentacion comprobatoria cumpla con los

requisitos establecidos y que esté completa.

Se sella la copia del formato de recursos a comprobar, especificando
si la comprobacion es total o parcial, entregandola al Servidor
Electoral

3. Servidor Electoral Recibe copia sellada. Si la comprobacién es total, concluye el
procedimiento.

Si es parcial, indicard si deposita el recurso no comprobado en la
cuenta bancaria del Instituto o se le deduce en la préxima quincena.
4. Direccidn de Recibe ficha de depdésito y verifica que el monto coincida con la
Administracion cantidad pendiente de comprobar o turna reporte a ndmina para que
se realicen los descuentos pertinentes.

Clasifica la documentacion de acuerdo al catdlogo de cuentas
afectando el sistema contable y presupuestal. Se archiva
documentacion.
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4. Reposicion de Gastos

OBJETIVO

Rembolsar los gastos efectuados con recursos propios del Servidor Electoral
en el desemperfio de sus actividades.

POLITICAS

e |Lareposicion de gastos se llevara a cabo solamente para cubrir actividades que estén
debidamente justificadas.

e |La unidad administrativa deberéa solicitar por escrito la reposicion de gastos, acompafada de la
documentacion comprobatoria, ésta debera contener nombre y firma de la persona que realiz6 el
gasto, describiendo el motivo que le dio origen. La solicitud de recursos deberd contar con la
autorizaciéon del Secretario Ejecutivo y posteriormente se turnara a la Direccion de
Administracion.

e | Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion verificar que se cuente con suficiencia
presupuestal en las partidas de gasto correspondientes a las efectuadas por el Servidor Electoral.

e |Los Servidores Electorales deberan presentar comprobantes que cumplan con los requisitos
fiscales y seran responsables de la autenticidad de la documentacién comprobatoria.

e | En proceso Electoral los Consejos Distritales y Municipales deberan presentar la comprobacion
con los requisitos anteriormente mencionados, firmados por el Presidente y Secretario Ejecutivo y
con el sello del Consejo.

e | Cuando no sea posible obtener factura o recibo que cumpla con requisitos fiscales, sera valido
recibo simple y copia de la credencial de elector de la persona que brindé el bien o servicio.

e |La entrega del recurso se hara exclusivamente al Servidor Electoral que ejecuté el gasto
mediante cheque nominativo.

e | En proceso electoral la reposicion de gastos se realizard en efectivo cuando el monto no exceda
de 22 cuotas de salario minimo, para lo cual el Servidor Electoral firmar& el formato de recibo de
recursos.
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Descripcién del Procedimiento Reposicion de Gastos

No. Responsable Descripcion de Actividad
1. Servidor Electoral o | Realiza gastos con recursos propios en el desarrollo de actividades
Unidad Administrativa | relacionadas con el Instituto.
Presenta la documentacién comprobatoria justificando el motivo del
gasto y solicita la reposicion de gastos a la Direccién de
Administracion.
2. Direccién de Recibe solicitud y la documentacion soporte del gasto, verifica que
Administracién cumpla con las politicas establecidas.
Remite a Secretaria Ejecutiva para su autorizacion
3. Secretaria Ejecutiva | Revisa, autoriza y turna a Administracion para tramite de pago.
4. Direccion de Recibe y revisa los datos de la solicitud; elabora péliza y cheque. Envia
Administracion a firma.
5. Presidencia y Firman cheque y poliza, respectivamente. Remiten a la Direccion de
Secretaria Ejecutiva | Administracion.
6. Direccion de Entrega el cheque y recaba la firma de recibido en péliza cheque.

Administracion

Clasifica la documentacion de acuerdo al catdlogo de cuentas
afectando el sistema contable y presupuestal.

Archiva documentacion.




