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e MANUAL DE APL!CACION Y COMPROBAC!GN DE VIA‘rtcos PARA EL INTERIOR DEL
o _.'ESTADO & TR B e OB Ry

- - INSTITUTO . . DE PROCEDIMIENTOS ELECTQR)\LES Y _‘ . -Ap;‘gbad-o: 13.de Sept[embredeag‘[‘?, V

| }'Articulo 1 EE presente Manual ’uene por objeto dar a conocer !as pol:tlcas taﬂfas y los

P proc:edlmaentos para ia sohcltud tramlte autonzacion y comprobacxon de !os Vlétlcos y

paséj_ s, necesanos para que el personal del lnstttuto de Proced:mlentos Electoraies y
: _Partlcspaczon ciudadana del Esfado de Yucatan cumpian con [as comssmnes de trabajo

o que les sean astgnadas aun Eugar distmto al de su centro de trabajo

"":Arﬁ'cﬂu'ldz';: Pa‘ra lbs'ef__ectos de este Manual se ente'ndera por:

_Ias personas que sean personal del Instituto de Procedimientos Electora!es y o

Crragnal

Partn pac:1on C:udadana de! Estado de Yucatan “&h el cumpilmiento de com;smnes’

'.:.’I - V[AT!COS Los gastos de hospedaje, alimentacion y transportaczon que realicen X

-~

'é"'cnales fuera dei lugar de su adscnpcxon o en el trasiado a diChO s:txo y que amerrte 8

. <\—

ilegar d un munlc:plo del interior del estado.

ll-;,SOLIClTANIE -*Funcionarios : Y ‘Personal .que labore.-en.. el Instifuto de
"Procedlmsentos Eiectorales y Partic}pac:ion Cludadana del. Estado de Yucatan que -

pretenda realszar una com;saon de trabajo y amerite tras[adarse a.un mumclp:o del :

EStﬂdD : | SRR RN , R ‘.‘-_- : TS \N\

.- COM!SION DE TRABAJO Conjunto de actmdades reahzadas por- ei so!tcxtante N
para asistir a eventos regionales tales como- congresos reuniones -de trabajo
> encueniros y procesos electoraies entre otros, ya sea-en caildad de mvxtado asistents,

' lponente exposﬁor observador electoral y s:mliares con el fin de. repfesentar en fales -

: _eventos al Instztuto de Procedxmientos Electorales y Partt(;[pac:on C[udadana dei Estado/-

' '-:de Yucatan
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INSTITUTO OE PROCEDIMIENTOS CELECTORALES Y Aprobado 13 de Sepg,emb,ed 213 ,:.
pARthlPAcséN CIUDADANA'DEL ESTADO DEYUCATAN . SRy X

v COMPROBANTES VAL!DOS DE GASTOS Documentos qUe cumplan con |' s
: requzsttos fi sca!es wgentes exngldos por !a ieglslamon y misce!anea fi scal cons:stent s_'
coen facturas »comprobantes f scaies stmphf Cados comprobantes de méquma

o regfstradoras v comprobantes de pequenos contnbuyentes
Articulo 3:.- Lo criterios” que .regiran-la solicitud,. uso’y aplicaciénde los viticos Y

transporte serén los siguientes: = .- -
.- Criterios Generales;

. B P P -%,..-- Demn - ,,:;, s . P e .-
CER -...""' K = ..1

= B LI LT N T baky

A Todo waje que | Funcxonanos 0 personai de! instatuto debxera lievar a cabo,,debera ser _

PN ..

prewamente autonzado medtante ei formato de "Sohcxtud de V“aticos y Transporte

ANEXO 1.

-

. " R Sy
“"3-,“' --.1_9_

B Ef formato de So!fcztud de. Vlaticos ¥ Transpoﬁe debera contener Ias caracterEStlcas_
de la comlsmn a desarroiiar asi- como la firna por parte de[ solfCItante dei vsataco ylo_
: transporte de Ea com;s;én y fnna de autonzado por parte del personaf de mayor rango .

;erarqmco deE area donde Iabora ei sohc:ltante dtcha sohcxtud debera ser entregada ala

Dlrecmon Ejecutivo de Admmistramon y Prerrogatwas R EIREEEIE s P \[\\

C El formato de So!zcrtud de Vlatlcos y Transporte debera eiaborarse ilenando todos !os

recabada fa f Irma de autonzacnon €l solicitante los dlstnbu;ra de la siguiente manera

Original.- Para entrega a la Dzrecc;on Ejecutwa de Admzmstracuon y Prerrogatwas (que

<.""“'

espac;os correspondlentes por parte del solicitante .en. ong:nal y una-copia, y una vez Q

lo usara para generar el cheque o entregar el efectzvo segun sea el caso para poder

Hevar, a cabo la comzs;on y anexara ala documentacson correspondrente)
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b Bl Instltuto de Procedimlentas Electoraies y F’arttmpamon Cludadana no reembolsari v

- :gastos' deasionados por

. Bebldas a!cohoiscas.

° Uso de beluqueria o sak’)n de belleza, compra de cigarros, duices o c:'uatqﬂ

otro produCto o serv:cto que’ el sohc;tante pud!era Hegar a neces;tar-

3 . N .= . = A,
[ET9N .5_, S,

Gastos extras por acompaﬁantes FOTL R TR e

El excedenfe 3 tres comtdas al dla por peré‘ona’ '

G Tiiag 2
L. i%:-“h oy gt

"'arﬁ,-v

E Los recursos 1 nanmerds que para efecto de Ia comlszon sean etiquetados para

\natlcos soio podran aphcarsei
: s TR i I'? ﬁs '\‘ "“-}_-- .;-3
de la comlslon- = ; PR TR O

b .
1 '-,("-

o
ST e

F En el caso que la comision sea sin pernocta, el gasto se efectuara via caja chzca
prev:O‘el formato de vaie de a ] mlsma. SI el vzat;co mcluye pernocfa se programara ¢on

ik mm:mo de 24 horas de ant[mpac:on para que ia Bireccxon Ejecut;va ‘de

Admsmstrac:on y PrerrogatIVas reahce los tramltes necesanos para !a entrega del

. watfco mismo que podra éfectuarse via ca}a chica o por medlo de un cheque a nombre

del sohcrtante

L IE.: ’l;;ia_nspdrté:

CAs En el easo de-Transporte, si se tratara de traslado. terrestre con vehiculos oficiales,
se; otorgaran wvales de..gasolina de conformidad - con-. ek kllometraje aproximado - a
recorrer; siempre y cuando los vales sean_ adquiridos prewamente por el Instituto de

Procedimientos Electorales y Participacion Ciudadana del Estado de Yucatan, y cuand




S ";d:as antes de ﬂevar a cabo fa comisidén.
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I Hospedaje: . ...

A Los ‘r'e(iurs;os i rlla.ncierés q'ué péfé. éfeéfos de Ié comisiéh 's'ea'n eﬁquetadbs-para
' wat;cos del persona! del - Instifuto; que la: efectua en lo que se reﬁere al concepto de
hospedaje so{o podran ejercerse en el Sitlo de- desttno espec:ﬂcado en la comisién
L dentro del mterlor del:Estado; servicio de- hospedaje que-Ro debera rebasar el monto de |
E $TOO OO (Setec;entos pesos 00/100- M N) en. caso _de fas c;udades stgutentes Umén
rl?rogreso Motu! szmln Vaﬂadohd Tekax T[cul T!XkOkOb fzamal y de $500 OO':_'

- B A! so[;crtar el comprobante def hotel es necesano pedir los comprobantes miemos_:. '

por consumo de ahmentos Hamadas tefefomcas y otros cargos reahzados en el hotef .
va que no se aceptaran comprobac:ones de gastos de hospedaje si-ho.se espec:f can \\\

ios cargos reallzados por el hotel

V.~ Alimentacidn: ;-

"A— D'_e,ntr'o__dé‘ b_s_--reg;urso,s_ financieros que para efecto de la camisién. sean etiquetados: -
para viaticos del personal del Instituto, los que corresponden a alimentacion solo podran
ser comprobados con monto- que no rebase el monto de. $1OO 00 (C|en pesos .00/100

" M.N.) por persona por comida. .
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‘_'$15O OO (mento clncuenta pesos. OOMOO M N ) d:cho importe debera ser comprobado‘

-"':-En caso de exlstir un!co comprobante por varios,; sohcdantes ésta. debera presentarse

R ': MANUAL DE APL[CAC!ON Y COMPROBAC[O{{ DE V[ATICOS PARA EL INTERIOR DEL |
S ESTADO :

1NS!HUIO DE FROCEDIMIENTDS ELECTORALES Y

T :-»x’-,a .,

E R E PAC PART]CIPAC[ON CIUDADANA DEL ESTADO bE YUCATAN

’{ U"C"'*A T r\ N

e 29} o

’_,_’mo o, de Ia comprobacxon se dividira para.e efectosxde .comprobacion.entre el ntimero de

' ';-:flos mlsmos cu1dando no rebasar el limite autonzado por funcmnano por cornida.

en. una ho;a que, Contenga lafirma y.los ‘nombres. de- ios particlpantes en. cuyo caso el \

,los nombres de Ios parnctpantes en cuyo. caso el monto. de. comprobao:on se

dmd:ra para efectos de comprobacion entre el .ntmero de los mismos cmdando no \M

rebasar el Ilmlte autorizado por funcionario, por comida.

e "-ZL_"z"--.':'!.f-.’.:w . i S N .. R W om vl DT
- - RSN LI 1 M ol [ -

D.- En-el caso de Conse}eros Eiectoraies o} Secretano E]E‘,CUUVO del Enstttuto el tope
autorlzado Jnaximo ..a . consurmir. por funcionario, .por comida, seta de .$400.00 -
(puatmcgentos pesos 00/100 M._N_-), dicho lmporte debesa ser, cor_nprobado.,En caso de -
que’xggﬂtggf}g? la f"_ n}la_-y Igs’ nombra_as de Eos..pa_r’ciglpani‘eg3 er_} Eg__u),!p__(:aso ei mor_ato .de la
comprobacion se dividird.para efectos de comprobagién entre el niimero de los mismos

cuidando, no rebasar el limite autorizado por funcionario, por comida.
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INSTITUTO DE _PROCEDIMIENTOS, ELECTORALES ¥ ‘Aprobado: 13 de Sepfiembil dé
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a expedtr facturas o a!gun comprobante que cumpla con los - requ;s:tos exigidos por_f
legisiactén y mlsce!anea ‘Fiscal vigente, por hacer este-gasto. en una-poblacidn o IU‘g
carenté de estructura fiscal, el solicitante dél viatico' comprobara @l gasto llendgndo™in
formato” de comprobamon emlttdo por- &l [nstituts (ANEXO 2 diempre” ¥ cligndo ‘el

Dsrector o Titufar lo aiitorice. Para8l ‘caso -dé& Conse;eros - Secigtario - Ejecutivo,

Dfrectores y Tutulares el Presidente le correspondera dicha autonzacton

ke La comprobacaon de los recursos recibidos para-realizar afguna comision debera

Ilevarse EE cabo dentis de los tres dias habiles siguiéhtes Wl témino de’ la misma.

Durante el proceso Gléctoral se hara la comprobacron €h e! ‘blazo de 7 dias naturales

Esta comprobacion debera efeciuarse de manera personal en la Direccién Ejecutiva de | \J\

Adlm'i'nistfaciéri--'? ‘Prémrogativas del Instituto. Si transcurridos los: plazos de tres dias
_habiles 07 daas rfz:aﬁ}ré‘fes- en el caso de encontrarse en proceso electoral, al término de

la comision el sdlicitante de la misma no hubiera librado ante la Direccion Ejecutiva de

Administracion y Prerrogativas su  responsabilidad de comprobacioén, quedara

inhabilitado para recibir viaticos de cualquier ofra indole, hasta que efectué el tramlte \

- correspondiente y obtenga la hberamon de responsabilidades.

7 | | \\
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recursos no ap!;cados que pudleran ser conmderados como un ahotro de gastos dey

' ComISion debera -réintegrar los mismo a la Direccisn E;ecut:va de Admmlstramo

p;ermgat:\ias al momento de:efectuar & eomprobacion dé.[os ‘gastos, de no hace

: qUedara mhab!htado para recibir vidticos de cualquier otra indole, hasta que efectue :

T :tramlte c : ond;ente y obtenga la i:berac:on de responsabthdades '

L N NN W S s N, S ey

clo’ debera -estar d;ngldo a. fa DlFeCCIOFl E}ecutlva de _Administracion y-

—-ly.!-’-— - cn e v ey

1 TR P W iy o N W

W

»

)

D Amcufo-s Este Manuai debera rewsarse y actuahzarse por la Junta General Ejecutava
p) B en ios pr:meros 15 dias del mes de enero de cada afio. '

b

b

) :
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ANEXO1. .

Tiipa. =T . e L L T M .. + - et LR gegra ot . ama N b e
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AT R Y . T TP T - - . 4 P T Y R I F - 3

SOLICITUD DE VIATICOS Y TRANSPORTE EN EL INTERIOR DEL ESTAD

T

NOMBRE DEL: SOLICITANTE | ADSCRITO AL AREA DE: FECHA DE SOLICITUD \T\

"~ LUGAR DEL DESTINO: - - FECHA QUE ABARCA LA'COMISION =X
T DE_ /4 A/ ]

_ . | TIRO DE.TRASLADO: _... e
e SE REQUIERE: __ Automévil ~ _ Gasolina .

“MOTIVO DE LA COMISION:

;iHOSPEDAJE ' v
':;A‘_,MENTACION --;-' L _

RLE bE DIAS:_ rrTS T T e [ VALES DE GASOLINA T

' gk CASETAS __ COSTO TOTAL DE VIAT!COS:

- [OBSERVACIONES

" FIRMA DEL SOLICITANTE ~ FIRMA DE AUTORIZADO

ORIGINAL DIRECCiON EJEC@JT!VA DE ADMINISTRACION Y PRERROGATIVAS
- 13 COPIA: SOLiCiTANTE T ) \\y)
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2 NSTITOTO: 6 PRGCEDIMIENT@S ELECTORALES ¥ Aptobadb: 13 de’'Septiei
=5 PARTIEIPACION CIUDADANA DEL ESTADOBE YUGATAN. .

ANEXO 2

‘RECIBI DEL iNSTITUTO DE PROCEDiMIENTOS ELECTORALES Y PARTIC!PAC!ON
"cmDADANA 'DEL' ESTADO - DE ,YUCATAN A CANTIDAD " DE \(\x

SeHs e o et r
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- " 2o e R Ta s - T~ -
= ‘: H LE EREE I N H ! H
) IS . = . e e
1. p s, ::. E‘:" N . 1 - ¥ g_-f 4 S

FELEE i EET T VERECIBD. AN BB AL T R
DATOS DEL LUGAR DEL CONSUMO DE ALIMENTOS

- = . =
------ SN 213 ¢ -
v yms - .
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<
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Ty - wEe ‘!!.’"<;=~:"wjfgffijmwwmv;mmmv%m:a;;.w?,n«_w_~ .v‘,-,.A,'w.:..;:-5"'-757‘,.?,‘.,.,

CEEGHA T o e |
c_Qg;;_;;g;_DTo DEL CONSUMO: | R

.m¢

- FIRMA DEL PERSONAL QUE EFECTUA EL GASTO

S e e )

10
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- ESTADO.
W&% INSTITUTO DE PROCEDIMIENTOS ELECTORALES Y - Aprobado: 13 de Sepliembre d? 2043

PARTiCIP’AC]éN CIUDADANA DEL ESTADO DE YUCATAN.
. TRANSITORIOS: = -

ARTICULO PR!NIERO Este Manual entrara en V!gor el dia de su aprobaczon por la

'Junta Genera! Ejecutlva

ART!CULD SEGUNDO.- Se abroga el “Manual de aplicacién 'y comprobacién de
Vtaticos para el interior def Estado”, aprobado el 8 de noviembre de 2009 por- ta-Junta

General " Ejecutiva  del Instituto de Procedlmlentos Electorales vy Pamctpacton

Ciudadana déf Estado de Yucatan.

. DADO. EN LA 'SEDE DEL INSTITUTO DE PROCEDIMIENTOS ELECTORALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA, EN LA GIUDAD DE MERIDA, YUCATAN ALOS

TRECE DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL TRECE,
- .

QJ\& /M N el &@AF

0G. MARIA ELENA ACHAC

DRG GGNGORA MENDEZ

LIC. CESAR ALEJ
’ CONSE_JE_RA PRESIDENT . SECREAARIO EJECUTIVO




