LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

.  INTRODUCCION

El Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Pdblica es un organismo publico dotado de
autonomia constitucional, especializado, independiente en sus decisiones y funcionamiento,
imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica,
de gestion, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsable de garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y la proteccion de datos personales en los términos de los articulos 146 y 169
fraccion I numeral 1 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

En razén de lo anterior, es necesario establecer normas claras que permitan al Instituto
Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica administrar los recursos publicos destinados a
viaticos y pasajes con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de cuentas; por lo que los gastos para
la realizacion de comisiones deberan ser los estrictamente necesarios para contribuir al eficaz y
eficiente cumplimiento de los objetivos de los programas o funciones de la Institucion.

Los gastos por concepto de viaticos y pasajes para las comisiones se deben ejercer para dar
cumplimiento a los objetivos de los programas y a las funciones conferidas, por lo que se emiten
los siguientes lineamientos:

II. MARCO NORMATIVO

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Coahuila de Zaragoza.

Ley de Archivos Publicos para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Presupuesto de Egresos del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento Interior del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica.
Presupuesto de Egresos del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica.
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lll.  DEFINICIONES

Areas del Instituto: Consejo General , Direccion General, Secretaria Técnica, y Organo
Interno de Control, Direccién de Proteccion de Datos Personales, Direccion de
Capacitacion y Cultura de la Transparencia, Direccién Juridica, Direccién de Planeacion
y Fortalecimiento Institucional, Direccién de Administracion y Finanzas, Direccién de
Cumplimiento y Responsabilidades, Direccién de Gestién Documental y Procedimientos.
Comision: Tarea o funcién oficial que se encomienda a una persona servidora publica o
que éste desarrolla por razones de su empleo, cargo o ambito de competencia, en lugares
distintos a su lugar de adscripcién o de su centro de trabajo, con una distancia mayor a
los 50 kilémetros para ser susceptible de que se eroguen viaticos. Las comisiones pueden
ser:

i.  Alinterior del Estado de Coahuila;

ii.  Alinterior de la Republica Mexicana;

iii. Al extranjero de la Republica Mexicana.
Comprobante: Documento prueba de un desembolso realizado, para el desempefio de
una comision, que reune los requisitos fiscales y administrativos necesarios.
Comprobante Fiscal: Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).
Gastos de Alimentacion: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por concepto de
alimentos en lugares debidamente establecidos para este servicio, observando en todo
momento los principios de austeridad del gasto. Bajo este rubro queda estricta
prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas.
Instituto: Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacion Publica.
Informe de comision: Documento en el que la persona comisionada detalla el objetode
la comision, las actividades realizadas y sus resultados obtenidos dirigido a la Titular de
la Unidad Administrativa.
Lugar de adscripcion: Lugar donde se encuentran las oficinas donde realizan sus
actividades las personas servidoras publicas del Instituto.
Oficio de comisién: El documento que debe contener la autorizacién y designacion de S
la persona servidora publica comisionada, asi como el objeto, destino y duracion de la
comision, que servira como justificante de la erogacién que se realice.
Organos técnicos: La Direccion General y la Secretaria Técnica del Instituto.
Pasaje: La asignacién de gasto destinada a cubrir la transportacion del lugar de
adscripcion de la persona servidora publica al lugar en donde se efectuara la comision
oficial y viceversa, pudiendo ser de caracter nacional o internacional.
Persona comisionada: La persona servidora publica del Instituto con asignacién de ]
comision.
. Tarifa: Tabla que consigna los montos maximos diarios por nivel, que se otorgan por
concepto de viaticos.
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Transporte local: Es el traslado de la persona comisionada a través del servicio publico
urbano, taxi o plataforma cuyo costo es cubierto mediante la asignacion del viatico en el
transcurso de la comisién oficial que expide la comprobacién fiscal correspondiente.
Titular de la Unidad Administrativa: Las personas integrantes del Consejo General y
los titulares de los 6rganos técnicos y del Organo Interno de Control del Instituto.

UMA: El valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién (UMA) que da a conocer el
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI) cada ejercicio fiscal.

Viatico: Se entendera por viaticos la asignaciéon destinada a cubrir los gastos por
hospedaje, alimentacién, combustible, peaje, pasaje local, transporte local o
estacionamiento, llamadas telefonicas oficiales para el cumplimiento de una comisién. El
importe total de estos conceptos se consideraran como una estimacién de gasto y en
base a esto sera la comprobacion.

Reintegro: Accion de regresar, devolver al Instituto los viaticos asignados que no fueron
erogados o los que no cumplen con los comprobantes fiscales correspondientes de la
comisioén.

Region A: Las ciudades de la Republica Mexicana que no estan consideradas como
regién B.

Region B: Esta regién contempla a la Ciudad de México, Guadalajara y los Estados de
la Zona Fronteriza Norte de la Republica Mexicana.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes lineamientos tienen por objeto, establecer las disposiciones generales'\que
regulan los viaticos nacionales e internacionales y pasajes para las personas servidoras
publicas que sean comisionadas por el Instituto, para el cumplimiento de los objetivos de
sus programas o para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

La Direccion de Administracién y Finanzas no podra establecer mayores requisitos ni
interpretaciones, mas que lo previstos en estos lineamientos, salvo lo dispuesto por las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Las personas servidoras publicas ejerceran los recursos destinados a viaticos y pasajes
de manera transparente, sujetandose a las restricciones y cuotas maximas sefialadas en
este ordenamiento.

Los presentes lineamientos, son aplicables a las personas servidoras publicas adscritas
al Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica.

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
para el Estado de Coahuila de Zaragoza, la Direccién de Administracion y Finanzas,
debera instrumentar acciones que aseguren al Instituto las mejores condiciones en cuanto
a la calidad, precio y oportunidad, que permitan acceder a opciones de viaje con precios
competitivos o de mercado, a efecto de fortalecer la contencion del gasto y la generacion
de ahorros.
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5. La aplicacién de los presentes lineamientos estara a cargo de la Direccion General del
Instituto. La vigilancia del cumplimiento de los presentes lineamientos estara a cargo del
Organo Interno de Control.

En caso de conflicto competencial entre los érganos del Instituto, se estara a lo dispuesto
al articulo 169 fraccion | numeral 7 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.

V. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

6. Para la exacta observancia de los lineamientos, son facultades y obligaciones de la
Direccion de Administracion y Finanzas:

a.

Habilitar los techos financieros del Presupuesto de Egresos vigentes, autorizados
al Instituto en materia de viaticos;

Efectuar la revisién administrativa de la comprobacién del gasto de los viaticos del
Instituto, con cargo al Presupuesto de Egresos;

Efectuar la aplicacién en el Presupuesto de Egresos que derive de la
comprobacion de los viaticos, realizada por las Areas en el ejercicio e sus
funciones; N
Efectuar de acuerdo a las politicas de pagos, los depésitos de los impt
correspondiente a los reembolsos de documentos tramitados por las Areas, prgvi
cumplimiento de los requisitos sefialados en los presentes lineamientos y sujeto
a la disponibilidad presupuestal en las partidas de gastos que se afectan;
Sefialar, a peticién del area, el vehiculo institucional que podra utilizar para el
desempefio de la comision;

Rechazar la documentacién comprobatoria de gastos que no satisfagan los
requisitos y disposiciones contenidas en los presentes lineamientos, y

Revisar y proponer la actualizacién periddica de los presentes lineamientos de
acuerdo a las necesidades que emerjan de su aplicacion, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

VL. AUTORIZACION Y EJERCICIO DE VIATICOS Y PASAJES

7. Las comisiones deberan ser autorizadas en funcién y para lograr los objetivos y metas de
los programas aprobados del Instituto dentro del Presupuesto Basado en Resultados y
apegados a las facultades establecidas en la normatividad aplicable de cada area del

Instituto.
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8.

10.

11.

12.

Los Comisionados, la Direccién General, la Secretaria Técnica y el Titular del Organo

Interno de Control seran los Unicos facultados para autorizar las comisiones del personal

a su cargo. La autorizacion se realizar4 por medio del oficio de comisién que debera

contener, cuando menos, lo siguiente:

a. Fecha de elaboracion;

b. Nombre y cargo de la persona comisionada:

c. Descripcion especifica de la comision:

i.  En el caso de las comisiones que no requieran hospedaje, el titular de la
unidad administrativa, sera quien sefale si es necesario cubrir algun tipo
alimentos en razén del tiempo destinado a la comision:

d. Lugary fecha de la comisién;

Fecha y hora de salida y regreso;

f.  Medio de transporte a utilizar:

i. ~ Cuando la persona comisionada deba utilizar transporte aéreo, debera ser
autorizado previamente por la persona titular de la unidad administrativa:

ii. ~Cuando se autorice el uso de vehiculo oficial se deberan sefialar las
siguientes caracteristicas del vehiculo: marca, tipo, modelo, nimero de
placas y cilindraje.

g. Nombre, cargo y firma de quien asigna y autoriza la comisién. En caso de que
asistan dos o mas personas al desahogo de una misma comisién, la justificacién
correspondiente;

h. Finalidad u objetivo de la comisién, enlistando las actividades a realizar.

El Consejo General del Instituto autorizara las comisiones al extranjero. Dicha

autorizacion debera incluir el monto autorizado para pasajes y viaticos internacionales en

el acuerdo respectivo.

La persona servidora publica serd responsable de solicitar los pasajes y viaticos

correspondientes mediante el formato de solicitud de viaticos y entregarlo a la Direccién

General con copia a la Direccion de Administracién y Finanzas.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision debera de

reducirse al minimo indispensable, observando criterios de austeridad y racionalidad.

Queda prohibido a las personas servidoras publicas que son responsables de asignar

comisiones lo siguiente:

a. Autorizar el pago de viaticos y pasajes para sufragar los gastos de terceras
personas o de actividades ajenas al servicio oficial.

b. Cubrir con los recursos asignados, remuneraciones del personal.

Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o promocién social.

d. Asignar comisién alguna al personal que se encuentre disfrutando de periodo
vacacional, de cualquier tipo de licencia, se encuentre en el extranjero con
caracter de estudiante o esté suspendido por sanciones administrativas.

e. Otorgar viaticos a servidores publicos que adeuden comprobantes y/o reintegros
por concepto de viaticos no devengados de comisiones anteriores.

o
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13.

f.  Otorgar viticos cuando el personal desempefie dos 0 mas empleos compatibles
a menos que se obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo distinto del que
origine la comision.
La Direccion de Administracion y Finanzas sera responsable de asignar las estimaciones
de viaticos en las comisiones autorizadas de conformidad a los articulos 8 y 9 de los
presentes lineamientos.

VI. CUOTAS PARA VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL

14. La asignacién de viaticos en territorio nacional se hara de conformidad a la siguiente tabla:
Tarifa region A Tarifa region B

NIVEL 1

Comisionados, 26 UMAS 42 UMAS

Director General,

Titular del Organo Interno de Control,

Secretaria Técnica

NIVEL 2 N

Directores de area, 22 UMAS 29 UMAS

Responsables de area,

Operativos

15. En las tarifas diarias de la tabla anterior se consideran los gastos para hospedaje y

16.
17.

18.
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alimentacion. Para los conceptos de combustible, peaje, pasaje local, transporte local,
estacionamiento, llamadas telefonicas oficiales y cualquier otro gasto similar o conexo a
éstos, se debera de solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas al momento de
llenar el formato 2 Solicitud de viaticos.

A las personas servidoras publicas que se les comisione por un tiempo menor a 24 horas,
que tengan que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcién, se le asignara el
cincuenta por ciento de la tarifa que sefiala el articulo 14 de los presentes lineamientos.
Para los alimentos del dia en el que la persona comisionada realiza el registro de salida
del hotel, se le asignara el cincuenta por ciento de la tarifa sefialada en el articulo 14 de
los presentes lineamientos.

Las llamadas telefonicas oficiales se justificaran mediante el estado de cuenta o informe
de llamadas que expida su compaiiia de servicio, en el que se muestre las llamadas que
la persona comisionada realizé de caracter oficial durante la comision que coincida con
las fechas autorizadas para la comision. El estado de cuenta o el informe debera de
sefalar lo siguiente:
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a. Elnumero de teléfono de la persona comisionada,
b. Los numeros de teléfonos a los que se realizaron las llamadas telefonicas

oficiales,

c. Diay hora en que se realizaron las llamadas telefénicas oficiales,
d. Duracién de las llamadas telefénicas oficiales.

19. Las erogaciones por concepto de llamadas telefonicas oficiales no debera exceder de
$50.00 (cincuenta pesos M.N. 00/100) por comisién que debera de comprobarse con la
factura correspondiente y los documentos del articulo anterior.

20. El combustible se calculara en relacién a los kilémetros que se consumen por litro, la
distancia por recorrer y el costo aproximado por litro, utilizando la siguiente tabla.

Kilémetros por recorrer

(Distancia en kilémetros entre el lugar de
adscripcion y el lugar de destino ida y
vuelta )+ (Kilémetros de transito local)

Kilémetros por litro

Utilizar valor en relacién al cilindraje

Total de litros

(Kilémetros por recorrer / Kilometros por
litro)

Costo por litro

Definir costo aproximado por litro \

Total de asignacion de combustible

(Total de litros X Costo por litro)

SO\

a. Para definir los kildmetros por recorrer se tomara la distancia entre el lugar de \
adscripcion y la ciudad destino de ida y vuelta. La distancia se obtendra de la \
pagina de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes denominada Rutas
punto a punto y se le sumara una distancia de transito local.

b. Por kilbmetros de transito local, debera entenderse la cantidad de 150 kilémetros.

c. Para definir los kilémetros por litro se utilizaran los siguientes valores en relacién
al cilindraje del automévil asignado para la comisién.

Cilindros Kilédmetros por litro
4 9.5
6 6.5
8 8

d. Para costo por litro se utilizara el costo promedio nacional por litro de gasolina.
21. El célculo del peaje, se obtendra de la pagina de la Secretaria de ComﬂnlcaCIones y
Transportes denominada Rutas punto a punto. ,I
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22,

23.

24,

25.

Para el calculo del costo de los medios de transporte en los lugares de la comision, y
donde no se tenga vehiculo oficial o personal, se tendra una cuota fijla de maximo $250.00
(Doscientos cincuenta pesos 00/00 M.N.) por viaje, siendo la persona comisionada, quien
debera de sefialar cuantos viajes seran necesarios para el cumplimiento de su comisién,
en su solicitud de viaticos.

Los pasajes locales se pagaran a la persona comisionada, por concepto de transportacion
derivada del traslado de su lugar de adscripcién a otro diferente dentro de la zona
metropolitana o conurbada de la ciudad de que se trate, con las siguientes reglas:

a. La persona comisionada, en su solicitud de viaticos sefialara a donde vigja y la
ruta a seguir, asi como el monto aproximado del boleto personal de ida y vuelta,
anexando de ser posible su cotizacion y observando la tarifa éptima.

b. Se debera entregar factura por el costo total solicitado.

En ningln caso las dreas administrativas podran asignar pasajes locales para
complementar las remuneraciones del personal.

Cuando se utilice un vehiculo oficial en una comisién y la persona comisionada necesite
estacionamiento, debera de especificarlo al momento de llenar el formato de solicitud de
viaticos y deberd comprobar el gasto con la factura correspondiente. La Direccion de
Administracion y Finanzas determinara la cantidad, tomando en consideracion el precio
estandar del servicio y los dias de la comision.

VI. CUOTAS PARA VIATICOS EN TERRITORIO INTERNACIONAL

Las tarifas para la asignaciéon de viaticos internacionales serd de conformidad a\la
siguiente tabla:

Tarifa diaria

NIVEL 1
Comisionados,
Director General, 73 UMAS
Titular del Organo Interno de Control,
Secretaria Técnica

NIVEL 2
Directores de area, 61 UMAS
Responsables de area,
Operativos

26. Para la comprobacién de los gastos erogados en los viajes internacionales se tomara el
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tipo de cambio vigente a la fecha de asignacién de los recursos.

[

/1
/i
/1

L)
7

Tels. (844) 488-3346, 488-1344 y 488-1667
www.icai.org.mx




27.

28.

29.

30.

31.
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IX. CUOTAS PARA VIATICOS CON PAQUETES DE VIAJES

Cuando se requiera utilizar los servicios de agencias de viaje, éstos deberan contratarse
conforme a las disposiciones aplicables en materia de adquisiciones, en el entendido de
que la adquisicién de boletos sélo podra efectuarse a través de la empresa contratada
para tal fin.

En casos excepcionales y con la debida justificacion, el servidor publico podra adquirir
sus pasajes directamente en la linea de transportacion o por via Internet.

La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa mas 6ptima, ya que el gasto por
este concepto esta sujeto a criterios de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal
sin embargo, para los efectos de vuelos directos y tiempos de reservacion se podran
hacer excepciones debidamente justificadas.

Lo anterior se aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos de
traslado y la productividad del servidor comisionado, por lo que se buscaran vuelos
directos y tiempos de reservacion congruentes con la agenda de trabajo del personal
comisionado.

En los casos en los que el personal comisionado requiera efectuar un cambio de horario
o de fecha de vuelo, debera solicitarlo a la Direccién de Administracion y Finanzas, para

cuando el servidor publico justifique fehacientemente la causa que le dio origen.
gestion debera ser por conducto de la Direccién de Administracion y Finanzas.

X.  CUOTAS DISTINTAS (EXCEPCION CAUSAS MAYORES)

El Consejo General, por excepcion podra autorizar montos distintos a las cuotas de
viaticos nacionales e internacionales establecidos en los presentes lineamientos,
incluyendo la homologacién de cuotas en caso de que en el desempefio de una comision
un servidor publico participe en ésta con algin superior jerarquico, sujetandose a lo
siguiente:

a. Las erogaciones que se ocasionen con motivo de las autorizaciones deberan estar
plenamente justificadas y quedaran sujetas, en todo momento, a disponibilidad
presupuestaria;

b. Las autorizaciones se otorgaran bajo la responsabilidad de quienes las aprueban;

c. Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los
principios de austeridad y racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.
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XI.  ASIGNACION DE VIATICOS

32. El personal comisionado, siempre que cumpla con los requisitos, tendra derecho al
otorgamiento de pasajes y viaticos para el cumplimiento de la comision oficial, los cuales
se otorgaran de manera anticipada, mediante solicitud con tres dias habiles de
anticipaciéon a la Direccion General con copia de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

33. El personal comisionado para la solicitud de viaticos, tendra los siguientes requisitos:

a. Que sea personal en activo del Instituto y que, por motivo del desemperfio de una
comisién oficial, plenamente justificada, deba ausentarse de su lugar de
adscripcion dentro del territorio estatal, nacional o en el extranjero.

b. Que el abandono de su residencia sea de caracter temporal.

c. Que durante la comision, no se encuentre disfrutando de un periodo vacacional o
de cualquier otro tipo de licencia.

d. Que la asignacion se efectue por los dias estrictamente necesarios para
desempefiar la comision a las tarifas correspondientes.

34. En materia de viaticos, se observaran las siguientes restricciones:

a. No podran autorizarse viaticos y pasajes para comisiones que tengan por objeto
realizar tareas o funciones que puedan ser efectuadas por el personal desde las
oficinas del Instituto; (

b. En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara por Direcjon
asistencia de maximo dos servidores publicos por evento, salvo en los cisos
debidamente justificados y autorizados por el Consejo General;

c. No podran autorizarse comisiones para eventos internacionales, salvo en los
casos debidamente justificados y autorizados por el Consejo General.

35. A las personas servidoras publicas a las que se les autorice la asignacion de pasajes,
seleccionara el medio de transporte idoneo, considerando los siguientes aspectos:

a. Lugar del destino y medios de transporte existentes;

b. Trascendencia de las funciones a desarrollar;

c. Ventajas en los costos de los diversos medios de transporte, y;

d. Situacién personal de la persona servidora publica comisionada.

36. Los pasajes locales se pagaran al personal en activo, por concepto de transportacion
derivada del traslado de su lugar de adscripcion a otro diferente dentro de la zona
metropolitana o conurbada de la ciudad de que se trate, en los siguientes casos:

a. Cuando para la realizaciéon de las actividades ordinarias o extraordinarias de
caracter oficial el servidor publico deba transportarse de su lugar de adscripcién a
otra instalacion.

b. Cuando por razones del servicio, sea necesario que el trabajador inicie o termine
sus labores fuera de su lugar de adscripcion.

En ningln caso las areas administrativas podran asignar pasajes locales para
complementar las remuneraciones del personal.

Ignacio Allende y Manuel Acufia, Edificio Pharmakon, Ramos Arizpe, Coahulla México
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Xll. COMPROBACION DE LA COMISION

La persona servidora publica debera de conservar toda la documentacién que compruebe
el gasto en viaticos.
La comprobacién del gasto asignado por viaticos debera realizarse a mas tardar 10 dias
habiles a la fecha de término de la comisién. La persona comisionada debera comprobar
la totalidad de los viaticos estimados.
En caso de que se trate de fechas establecidas por cierre de gjercicio fiscal, la Direccion
de Administracién y Finanzas informara a la persona comisionada la fecha limite para la
comprobacion.
Si los viaticos no son comprobados dentro del plazo establecido en el punto anterior no
se asignaran viaticos para la siguiente comision.
Los gastos erogados en viaticos nacionales e internacionales deberan de comprobarse
al cien por ciento con los comprobantes fiscales entregando los siguientes documentos a
la Direccién de Administracion y Finanzas:

a. Informe de comision;

b. Comprobante fiscal;

c. Formato de comprobacion;

d. Comprobante del depésito o transferencia del reintegro, cuando aplique.
La fecha y lugar de las facturas deberan coincidir con la fecha y lugar de la comisi®
los casos en que la fecha de emision del comprobante fiscal que presente la pergo
comisionada no coincida con la fecha de la comisién debera anexar el ticket que origiQd
el gasto con la finalidad de validar la fecha y lugar de la comision.
Cada persona servidora publica a la que se le asigné gasto para realizar una comisién
debera de hacer la comprobacién correspondiente a la cantidad asignada, por lo que no
se aceptaran facturas compartidas.
No podré comprobarse consumo de bebidas alcohélicas, propinas, articulos personales
como souvenirs, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, crema dental, /|
jabones, cepillo de dientes, shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello,
libros, revistas. En el caso de medicamentos para situaciones de emergencias que se
presenten a la persona comisionada, el gasto no podra ser mayor a 5 UMAS. En caso de
que la persona servidora publica necesite atencion médica y/o medicamentos que rebase
la cantidad sera de conformidad a los Lineamientos para el servicio médico de los
empleados del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica.
Seréa responsabilidad de cada persona servidora publica de recabar las facturas
correspondientes para realizar la comprobacién correspondiente de viaticos, asi como
asegurarse que cumplan con los requisitos fiscales correspondientes.
En ningun caso se podran erogar recursos para el pago a terceras personas por o que,
el servidor publico debera abstenerse de desglosar este tipo de gastos.
En caso de que la persona comisionada no realice la comprobacion en el plazo
establecido del articulo 38 del presente ordenamiento, la Direccién de Adn]inistraci()n y
Finanzas lo requerira mediante oficio con copia al Titular de la Unidad Admiﬁistrativa ala

/
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que pertenece. Si el incumplimiento subsiste atin después del requerimiento, se dara vista
al Titular del Organo Interno de Control del Instituto.

En el caso de comisiones en el extranjero, los gastos de comisién deberan ser cubiertos
con la tarjeta de crédito o débito de la persona comisionada, por lo que seran
comprobados con el estado de cuenta en que aparezcan dichos cargos y su ticket. Si
fuese necesario realizar pagos en efectivo, se debera anexar el ticket de compra y una
nota donde se expliquen los motivos del mismo.

Los gastos de los transportes locales se deberan de comprobar con las facturas fiscales
correspondientes por lo que se priorizan las plataformas de movilidad como medio de
transporte. En las ciudades en las que no se han implementado las plataformas o los taxis
no expiden comprobantes fiscales, la persona comisionada debera de entregar para su
comprobacion, un recibo foliado con logo que identifique la fecha, hora'y lugar del servicio
prestado del taxi.

Xlll.  INFORME DE COMISION

El servidor pUblico comisionado debera rendir un informe de la comision realizada, dirigido
al titular de la unidad administrativa a la que se encuentre adscrito, dentro de los diez dias
habiles siguientes a la realizacion de dicha comisién y debera agregarlo
comprobacién de viaticos. El informe debera contener:
a. Elnombre, y cargo de la persona servidora publica que realizé la comision:
b. Lugary periodo de la comisién; y
c. Objeto de la comision, detallando el propésito de la misma, un breve resumen de
las actividades realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y contribuciones
para la dependencia o entidad de la que forma parte;
d. Ensucaso, la evidencia documental o fotogréafica del cumplimiento de la comision,

y
e. Lafirma autégrafa de la persona servidora publica que fue comisionada.

XIV.  REINTEGROS

La persona servidora publica comisionada reintegrara los importes no erogados o de
aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o administrativos a
mas tardar 3 dias habiles posteriores a la autorizacién que la Direccion de Administracion
y Finanzas efectué de dicha comprobacion. El reintegro debera realizarse mediante
deposito o transferencia a la cuenta del Instituto debiendo entregar la persona
comisionada a la Direccién de Administracién y Finanzas copia del comprobante de
depésito bancario.

El reintegro que refiere el punto anterior debera hacerse en una sola exhibic;én.

/
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53. En caso de que la persona comisionada no realice el reintegro en el plazo establecido del
articulo 51 del presente ordenamiento, la Direccién de Administracién y Finanzas lo
requerira mediante oficio con copia al Titular de la Unidad Administrativa a la que
pertenece. Si el incumplimiento subsiste aun después del requerimiento, se dara vista al
Titular del Organo Interno de Control del Instituto.

XV. SANCIONES

54. Los servidores publicos que no cumplan con los presentes lineamientos, seran sujetos a
los procedimientos de responsabilidades administrativas y a las sanciones previstas en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacién por
el Consejo General del Instituto Coahuilense de Acceso a la Informacién Publica.

SEGUNDO. Se derogan los Lineamientos Internos del Instituto para la asignacion de comisiones,
viaticos, pasajes nacionales e internacionales.

TERCERO. La asignacién de gasto para pasajes y viaticos asignados a cada area estara sujeto
a la disponibilidad presupuestal del Instituto aprobado en el Presupuesto Basado en Resultados
de cada ejercicio fiscal.

CUARTO. La Direccién de Administracion y Finanzas, debera modificar sus procedimientos
internos para la autorizacién, ejercicio y comprobacién de viaticos y pasajes, conforme a los
presentes lineamientos.

QUINTO. La reduccion por concepto de viaticos como medidas de austeridad aprobadas por el
Consejo General en la reunion de trabajo del dia 23 de enero del 2017, se sustituyen con las

/
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COMISIONADO PRE$IDENTE.
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ANEXO 1. OFICIO DE COMISION
icai
Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacién Piblica

“2022, Ao de Benito Juarez, Defensor de la Soberania de Coahuila de Zaragoza”.

, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Memorandum -------
Asunto: Oficio de comisién

NOMBRE DE LA PERSONA COMISIONADA.
CARGO DE LA PERSONA COMISIONADA. £
PRESENTE.-

Por medio del presente, se le comisiona para (MOTIVO DE LA COMISION Y
ACTIVIDADES), los dias (FECHA) del presente afio, a (LUGAR). El traslado se realizara
en transporte (TIPO DE TRANSPORTE), saliendo el dia (DIiA HORA Y LUGAR DE
SALIDA) y regresando a esta ciudad de Saltillo/Ramos Arizpe, Coahuila (DIiA Y HORA DE
REGRESO), por lo que sera necesario cubrir los alimentos de (EN EL ASO DE
COMISIONES MENORES A 8 HORAS). //

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE.- /

SERVIDOR PUBLICO PARA AUTORIZAR LA COMISION.
CARGO.

C.c.p. Archivo



FORMATO SOLICITUD DE VIATICOS FECHA:

ICAI-DA-F-03
REV.00 VER.00
FOLIO:
1.- CONSEJO GENERAL 3.- SECRETARIA TECNICA
2.- DIRECCION GENERAL 4.- UNIDAD O COORDINACION
5.- ORGANO INTERNO DE CONTROL |
Nombre:

Motivo de la Visita:

Curso a entidades )
1- Publicas 4.- Conferencia o charla
Atencion a recursos y ;
~ solicitudes 5.- Evento Nacional
Asesoria en vinculacion . .
~ y vigilancia 6.- Sesion de Consejo

Otros:

Nombre del evento:

Nombre del
proyecto:

Fechas:

Modo de transporte:

1.- Autobus 4.- Avion
2.-Vehiculo propio 5.- Vehiculo no propio
3.-Vehiculo ICAI 6.- Taxi

Otros.

Requiere Hospedaje: Si :No de Noches: NOD
Gasolina | I ljstacionamiento l |Taxi | 7 lCasetas l j

Intinerario:

Lugar de salida Hora de salida [Lugar de llegada Hora de llegada

Dia 1
Dia 2
Dia 3
Dia 4 [
Dia 5 I
**Mas de cuatro dias favor de indicarlo al reverso del formato / ‘
** Conforme a los lineamientos se debe comprobar con comprobantes fiscales el 100% de la cantidad asignada 7;_,\

Su comprobacién no debera ser mayor a 10 dias habiles posteriores a la comision. /
OBSERVACIONES // I

/
/
Recibido de Administracion

Nombre y Firma del Solicitante Nombre y Firma del Jefe




FoLIo [

CUENTA 7862
ICAI-DA-F-04
RECIBO DE VIATICOS
Ramos Arizpe Coah. de 2022
POR: $
R E C | B I dellnstituto Coahuilense de Acceso a la Informacion | la cantidad de - - - - - = == == ==« = oo o - -~
$ - (00/100 MN)
por concepto de estimacién de viaticos en comision conferida Para = = === - = = = =« - @ @@ @@ oo
[ ] AL 7 de
Vehiculo part. : Vehiculo Oficial D AviénD Otro| N
Hospedaje y Alimentacién
NUmero de Dias Tarifa
Zona Unica a Diarios
Zona Unica a Diarios
Combustible
de a Km..
de a Km..
de a Km..
de a Km..
de a Km..
de a Km..
de a Km..
de a Km..
a Km..
a Km..
a Km..
a Km..
a Km..
. Hospedaje y
Kilometros por recorrer 0 Alimentacion| s .
Kilometros por litro 9.5 Tipo de Cambio| $
Total de litros 0.00 Peaje| $
Costo por litro $ 22.00 Combustible| $ -
Estacionamiento| $
Pasaje| $
Transporte local| $ =
Total por pagar| $ s
Observaciones:
j
/1
f
AUTORIZO /'/‘J RECIBI
LIC. MARIA ESTHER CARREON SERNA /J‘
Nombre / Nombre

/
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS /

Cta. 7862




ANEXO 4. INFORME DE LA COMISION

Instituto Coahuilense de Acceso
a la Informacion Publica

“2022, Aiio de Benito Juarez, Defensor de la Soberania de Coahuila de Zaragoza”.

, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA

Memorandum -----

Asunto: Informe de la comisién.

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA..
PRESENTE.-

Por medio del presente y derivado del oficio de comisién (SENALAR EL NUMERO
DE OFICIQ), le informo que los dias (FECHA DE LA COMISION) del presente afio, me

presente en (LUGAR), con la finalidad de (DESCRIBIR EL OBJETO DE LA CO

ACTIVIDADES REALIZADAS, CONCLUSIONES, RESULTADOS OBTE IDOS
CONTRIBUCIONES PARA EL INSTITUTO). /

Sin otro particular, reciba un cordial saludo. /

ATENTAMENTE.-

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
CARGO.

C.c.p. Archivo

ISION,
DETALLANDO EL PROPOSITO DE LA MISMA, UN BREVE RESUMEN DE LAS

)




ANEXO 5. INFORME DE COMPROBACION

|ca|

Instituto Coahuilense de J CL
a la Informacion Publ

“2022, Ao de Benito Juarez, Defensor de la Soberania de Coahuila de Zaragoza”. S

, Coahuila de Zaragoza a DD de MM de AAAA
Asunto: Informe de comprobacion.

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DAF.
CARGO DE LA PERSONA TITULAR DE LA DAF.
PRESENTE.-

Por este medio me permito presentar la comprobacion de gastos que se originaron

con motivo del viaje realizado el dia para asistir a
Concepto: N2 de Factura: Cantidad erogada:
Nombre de pe.rsona fisica o moral que 000000 $0.00
expida la factura
Nombre de persona fisica o moral que 000000 $0.00
expida la factura
Nombre de pe:“sona fisica o moral que 000000 $0.00
expida la factura ,
Total: S - /
Monto estimado: S e ffl
Cantidad no erogada: $ . T
F

/ 3
Derivado de lo anterior, se anexan los comprobantes originales que amparan e ///
cantidad derogada y el reporte de actividades correspondientes. ’,/ /

Sin otro particular, quedo a sus érdenes.
ATENTAMENTE.-

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

CARGO.
C.c.p. Archivo



