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ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE PROPONE AL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL DE COAHUILA, LAS MODIFICACIONES Y ADICIONES A LOS
LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES Y
OTORGAMIENTO DE VIATICOS AL PERSONAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
COAHUILA.

En la ciudad de Saltillo, capital del estado de Coahuila de Zaragoza, en Sesién Ordinaria
de fecha treinta (30) de octubre de dos mil veinticinco (2025), el Consejo General del
Instituto Electoral de Coahuila, por Unanimidad de votos de las Consejerias Electorales
presentes, en presencia de la Secretarfa Ejecutiva y de los Partidos Politicos, emite el
presente Acuerdo mediante el cual se propone al Consejo General del Instituto Electoral
de Coahuila las modificaciones y adiciones a los Lineamientos Internos para la
Asignacién de Comisiones y Otorgamiento de Vidticos al Personal del Instituto Electoral
de Coahuila, en atencién a los siguientes:

ANTECEDENTES

. El dfa diez (10) de febrero de dos mil catorce (2014), fue publicado en el Diario
Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia politico-electoral, en el cual se redisefid el esquema
existente en el sistema electoral mexicano, con la designacién de las autoridades
administrativas electorales locales por parte del Instituto Nacional Electoral y de
las jurisdiccionales por parte de la Cdmara de Senadores, asf como una nueva /
distribucién de competencias.

II.  El dfa veintitrés (23) de mayo de dos mil catorce (2014), se publicé en el Diario
Oficial de la Federacién, el Decreto por el que se expidié la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, asf como la Ley General de Partidos
Politicos, cuyas normas son aplicables, en lo conducente, a los regimenes locales.

[Il.  El veintidés (22) de septiembre de dos mil quince (2015), se public6 en el
Periddico Oficial del Estado, el Decreto nimero 126 mediante el cual se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién Politica del Estado
de Coahuila de Zaragoza en materia politico-electoral.
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IV.  Eltreinta (30) de octubre de dos mil quince (2015), en Sesi6n Extraordinaria, el
Consejo General del Instituto Nacional Electoral emitié el Acuerdo
INE/CG905/2015, a través del cual aprohd la designacion de las Consejeras y los
Consejeros Electorales del 6rgano superior de direccién del Organismo Publico
Local del Estado de Coahuila, quienes con fecha tres.(03] de noviembre de dos mil
quince (2015), rindieron la protesta de Ley, constituyéndose con ello el Instituto
Electoral de Coahuila.

V.  El catorce (14) de abril de dos mil dieciséis (2016), en Sesién Extraordinaria del
mdximo 6rgano de direccién del Instituto Electoral de Coahuila, se aprobé el
Acuerdo nimero IEC/CG/027/2016, por el cual se emitié el Reglamento Interior
del Instituto Electoral de Coahuila.

Posteriormente, la referida normativa reglamentaria fue abrogada y se emitié un
nuevo Reglamento, siendo vigente al dia de la fecha el emitido el treinta y uno (31)
de enero de dos mil veintitrés (2023), a través del Acuerdo identificado con la
clave alfanumérica IEC/CG/038/2023, emitido en Sesién Ordinaria por el Consejo
General del Instituto Electoral de Coahuila, entrando en vigor a partir de su
aprobacion.

Luego, el veinticinco (25) de septiembre de dos mil veinticinco (2025), dicho
instrumento fue reformado, mediante el Acuerdo IEC/CG/121/2025 aprobado
por el Organo Superior de Direccién de este Instituto.

VI.  El primero (1°) de agosto de dos mil dieciséis (2016), se publicé en el Periédico
Oficial del Estado de Coahuila nimero 61, el Decreto nimero 518, por el cual se .‘
expidi6 el Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, mismo que /
entroé en vigor el mismo dfa. |

VII.  Eldiatrece (13) de septiembre de dos mil dieciséis (2016), se publico en el Diario
Oficial de la Federacion el Reglamento de Elecciones, aprobado por el Consejo
General del Instituto Nacional Electoral mediante el Acuerdo INE/CG661/2016,
de fecha siete (07) de septiembre del afio dos mil dieciséis (2016), cuya
observancia es general y obligatoria para los Organismos Publicos Locales de las
entidades federativas.
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Dicho instrumento ha sido modificado en diversas ocasiones, siendo la tltima la
realizada el dfa trece (13) de diciembre de dos mil veinticuatro (2024), a través
del Acuerdo INE/CG2467/2024.

El dfa treinta y uno (31) de octubre de dos mil dieciocho (2018), en Sesién
Extraordinaria, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, emitié el
Acuerdo INE/CG1369/2018, a través del cual aprobd, entre otras, la designacién
de la Consejera Electoral, Mtra. Beatriz Eugenia Rodriguez Villanueva y los
Consejeros Electorales, Mtro. Juan Antonio Silva Espinoza y Dr. Juan Carlos
Cisneros Ruiz, como integrantes del maximo 6rgano de direccién del Instituto
Electoral de Coahuila, quienes rindieron protesta de Ley el dia tres (03) de
noviembre de dos mil dieciocho (2018).

El dfa veintinueve (29) de agosto de dos mil diecinueve (2019), a través del
Acuerdo IEC/CG/071/2019, el Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila
aprobd el Manual de Organizacion y Procedimientos.

El dfa dieciséis (16) de abril de dos mil veintiuno (2021), en Sesién Extraordinaria,
el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, emitidé el Acuerdo
INE/CG374/2021, a través del cual aprobé, entre otras, la designacién de la
Consejera Electoral, Madeleyne lIvett Figueroa Gdmez, como integrante del
méximo 6rgano de direccién del Instituto Electoral de Coahuila, rindiendo
protesta de Ley el dfa diecisiete (17) de abril de dos mil veintiuno (2021).

El veintiséis (26) de octubre de dos mil veintiuno (2021), en Sesion
Extraordinaria, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emiti6 el
Acuerdo INE/CG1616/2021, a través del cual aprobé, entre otras, la designacion
de la Consejera Electoral, Mtra. Leticia Bravo Ostos y del Consejero Electoral,
Mtro. Oscar Daniel Rodriguez Fuentes, como integrantes del maximo 6rgano de
direccién del Organismo Publico Local del Estado de Coahuila de Zaragoza,
quienes rindieron protesta de Ley en fecha tres (03) de noviembre de dos mil
veintiuno (2021).

En fecha primero (1°) de diciembre de dos mil veintitrés (2023) en Sesion
Extraordinaria, el maximo érgano de Direccién del Instituto Electoral de
Coahuila, aprobd el Acuerdo IEC/CG/224/2023, por el cual se designé al Mtro.
Gerardo Blanco Guerra, como Titular de la Secretarfa Ejecutiva del Instituto
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Electoral de Coahuila, expidiéndose, para tal efecto, el nombramiento
correspondiente.

XIII.  Elcuatro (04) de enero de dos mil veinticinco (2025), en la Sesién Extraordinaria
el Consejo General del Instituto Electoral de Coahuila, a través del Acuerdo
numero [EC/CG/004/2024, aprobd los Lineamientos Internos para la Asignacion
de Comisiones y Otorgamiento de Vidticos al Personal del Instituto Electoral de
Coahuila. 1

XIV.  El dfa veinte (20) de diciembre de dos mil veinticuatro (2024), el Congreso de la
Unién aprobé el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
materia de simplificacién organica.

XV. En Sesién Extraordinaria celebrada el dieciséis (16) de enero de dos mil
veinticinco (2025) el Consejo General del Instituto Nacional Electoral emiti6 la
resolucién respecto del procedimiento de remocién del Consejero Presidente de
este Instituto, identificado con las claves UT/SCG/PRCE/ODR/CG/4/2024 y
UT/SCG/PRCE/JPDV/CG/26/2024, acumulados.

XVI.  Elveintidés (22) de enero de dos mil veinticinco (2025) el Consejo General de este
Instituto dictd el Acuerdo IEC/CG/005/2025 por el que se aprob6 la designacion
del Consejero Electoral Oscar Daniel Rodriguez Fuentes, como Presidente
Provisional de este Organismo Publico Local.

XVII.  El diecinueve (19) de febrero de dos mil veinticinco (2025), el Consejo General
f del Instituto Nacional Electoral, emiti6 el Acuerdo INE/CG166/2025, relativo ala
designacién del Dr. Oscar Daniel Rodriguez Fuentes como Consejero Presidente

Provisional del Instituto Electoral de Coahuila.

| Por lo anterior, este Consejo General procede a resolver con base a los siguientes:

| CONSIDERANDOS
PRIMERO. Que, conforme al articulo 41, fraccién V, Apartado C de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las entidades federativas las elecciones

1 En adelante, Lineamientos de Vidticos del IEC
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locales estardn a cargo de organismos publicos locales en los términos de la
mencionada norma fundamental, que ejercerdn funciones en las materias de derechos
y el acceso a las prerrogativas de los candidatos y partidos politicos, educacién civica,
preparacién de la jornada electoral, impresién de documentos y la produccién de
materiales electorales, escrutinios y cémputos en los términos que sefiale la Ley,
declaracién de validez y el otorgamiento de constancias en las elecciones locales,
cémputo de la eleccion del titular del poder ejecutivo, resultados preliminares,
encuestas o sondeos de opinién, observacion electoral, y conteos rdpidos, conforme a
los lineamientos establecidos, organizacién, desarrollo, computo y declaracién de
resultados en los mecanismos de participacién ciudadana que prevea la legislacion
local, todas las no reservadas al Instituto Nacional Electoral, y las que determine la Ley.

SEGUNDO. Que, el articulo 116, fraccién IV, inciso c) de la Constitucién Federal, en
relacion con el articulo 98, numeral 1 de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales, establecen que los Organismos Publicos Locales estdn
dotados de personalidad juridica y patrimonios propios, ademds de gozar de autonomfa
en su funcionamiento e independencia en sus decisiones.

TERCERO. Conforme a los articulos 27, numeral 5 de la Constituciéon Local, la
organizacién de las elecciones, plebiscitos y referendos, es una funcién estatal
encomendada a un Organismo Ptblico Local Electoral denominado Instituto Electoral
de Coahuila, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, en cuya integracién
participan los Partidos Politicos y ciudadanfa, el cual se rige por los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, méxima publicidad y objetividad.

Por su parte, el inciso ¢) del mencionado numeral, sefiala que el Instituto contard en su
estructura con los érganos de direccién, ejecutivos, técnicos y de vigilancia que sefiale
la ley. El Consejo General serd su 6rgano superior de direccién y se integrara por un
Consejero Presidente y seis Consejeros Electorales; concurrirdn con voz y sin voto los
Representantes de los Partidos Politicos y el Secretario Ejecutivo.

CUARTO. Que, el articulo 309, numeral 1 del Cédigo Electoral para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, sefiala que el Instituto es un organismo publico auténomo,
independiente en sus decisiones y funcionamiento, profesional en su desempeiio;
dotado de personalidad juridica y patrimonio propio, autoridad en materia electoral en
el estado, en los términos de la Constitucion Federal y la Constitucion Local.
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QUINTO. Que, el articulo 310 del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, establece que el Instituto, en su &mbito de competencia, tendrd por objeto,
entre otros, el de contribuir al desarrollo de la vida democrdtica y al fortalecimiento de
las convicciones humanistas, sociales y democraticas del Estado Constitucional de
Derecho, promover, fomentar y preservar el fortalecimiento democratico del sistema
de partidos politicos en el Estado, as{ como la participacién ciudadana a través de los
mecanismos que la propia Ley establece, promover, fomentar y preservar el ejercicio
de los derechos politico-electorales de los ciudadanos y vigilar el cumplimiento de sus
deberes; y llevar a cabo la promocién del voto y coadyuvar a la difusién de la cultura
democratica.

SEXTO. Por su parte, el articulo 311 del Cédigo Electoral del estado de Coahuila de
Zaragoza, dispone que, el Instituto gozara de autonomfa en los términos previstos en la
Constitucién Federal, la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, la
Constitucién Local y las leyes locales, serd profesional en su desempefio y se regird por
los principios de certeza, imparcialidad, independencia, legalidad, méxima publicidad,
objetividad y paridad. El desempefio de sus labores se realizard con perspectiva de
género.

SEPTIMO. Que, el articulo 312 del Cédigo Electoral del Estado de Coahuila de Zaragoza,
establece que el Instituto, dentro del régimen interior del estado, se encargara de la
preparacién, organizacion, desarrollo, vigilancia y validez de los procesos electorales y
de los procedimientos de participacién ciudadana que se determinen en la legislacién
aplicable.

OCTAVO. Que, el articulo 313 del Cédigo Electoral del Estado de Coahuila de Zaragoza,
dispone que la autonomia del Instituto se expresa en la facultad de resolver con libertad
los asuntos de su competencia, sin interferencia de otros poderes, érganos de gobierno
federal, estatal y municipal u otros organismos publicos auténomos. Asimismo, el
articulo 314 del citado Codigo establece que, para el desarrollo de sus funciones, el
Instituto contard con autonomia politica, juridica, administrativa, financiera y
presupuestal, en los términos que establece la Constitucién, el Coédigo y demas
disposiciones aplicables.

NOVENO. Que, los articulos 327 y 328 del Cédigo Electoral del Estado de Coahuila de
Zaragoza, establece que, para el ejercicio de sus funciones, el Instituto contard con los
6rganos directivos, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.
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DECIMO. Que, en términos del articulo 333 del Cédigo Electoral del Estado de Coahuila
de Zaragoza, el Consejo General es el 6rgano superior de direccion del Instituto y tiene
por objeto vigilar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia electoral y de participacion ciudadana y garantizar que los érganos del Instituto
cumplan con los principios establecidos en el Cadigo.

DECIMO PRIMERO. Que, el articulo 344, numeral 1, incisos a), d), cc) y dd) del Cédigo
Electoral sefiala que el Consejo General tendrd, entre otras, la facultad de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral, asf
como dictar las normas y previsiones destinadas a hacer efectivas tales disposiciones;
establecer la estructura administrativa de los érganos del Instituto; resolver respecto a
los proyectos de dictamen, acuerdo o resolucién que se sometan a su consideracion por
la presidencia del Consejo General, las Comisiones o el Secretario Ejecutivo del
Instituto, en la esfera de su competencia; y las demds que le confiera el Cédigo u otras
disposiciones legales aplicables.

DECIMO SEGUNDO. Que el articulo 318 del C6digo Electoral para el Estado de Coahuila
de Zaragoza, establece que el Consejo General del Instituto tiene la facultad de expedir
los reglamentos, acuerdos, lineamientos, circulares o cualquier otra disposicién general
que sea necesaria para el desempefio de sus funciones.

DECIMO TERCERO. Que el articulo 367, numeral 1 incisos €), hh), i), y segundo inciso
1) del Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza establece que la
Secretarfa Ejecutiva tiene dentro de sus atribuciones, entre otras, la de someter al
conocimiento y, en su caso, a la aprobacién del Consejo General los asuntos de su
competencia; dirigir la administracién y funcionamiento del Instituto, dictando las
politicas, normas y procedimientos para la administracién de los recursos humanos,
financieros y materiales, proporcionando a las diferentes 4reas los elementos
necesarios para el cumplimiento de sus respectivas tareas; dictar y ejecutar las medidas
generales y especificas que juzgue convenientes para el mejor desempefio del Instituto,
asf como para el debido cumplimiento de su objeto, y las demds que sean necesaria
para el cumplimiento del objeto y fines del Instituto, asf como las que le sean conferida
por el Consejo General, este Codigo y demds disposiciones aplicables.

DECIMO CUARTO. Que los articulos 327 y 333 del Cddigo Electoral para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, establecen que para el ejercicio de sus funciones, el Instituto
contard con organos directivos, ejecutivos, técnicos y de vigilancia; y que el Consejo
General es el érgano superior de direcciéon del Instituto y tiene por objeto vigilar el
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cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en materia electoral y de
participacién ciudadana y garantizar que los 6rganos del Instituto cumplan con los
principios establecidos en la ley.

DECIMO QUINTO. El Instituto Electoral de Coahuila, en su compromiso permanente
con la eficiencia administrativa y la rendicién de cuentas, considera necesaria la
actualizacion de los Lineamientos de Viaticos del IEC, con el propésito de modernizar
los procesos internos y fortalecer la transparencia en el uso de los recursos ptblicos.

Esta modificacién contribuird a armonizar la normativa interna con las politicas
nacionales de austeridad y disciplina financiera, donde esto permitird garantizar que
los recursos destinados a comisiones y actividades institucionales se utilicen con
estricto apego a los principios de eficiencia, racionalidad y economia del gasto publico.

De esta manera, se promueve una mayor confianza ciudadana en el uso de los recursos
publicos y se contribuye al cumplimiento de las obligaciones en materia de
transparencia, control interno y responsabilidad administrativa, fortaleciendo la
imagen del Instituto como una institucién moderna, transparente y comprometida con
los principios que rigen la funcién electoral.

En tal virtud, a través del presente acuerdo, se propone modificar los apartados 2, 5, 6,
7, 8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 16 y ANEXOS, y adicionar el Anexo 4 a los presentes
Lineamientos, todo esto conforme a los Anexos 1y 2 que forman parte integral de este
instrumento.

No pasando inadvertido que, en términos del Apartado 18 de los Lineamientos en
referencia, dichas modificaciones y adiciones entrardn en vigor en el momento en que
sean aprobados por el Consejo General.

Por lo expuesto, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 41, Base V,
Apartado C y 116, fraccién 1V, inciso ¢), numeral 1 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 98, numeral 1, de la Ley General de Instituciones y
Procedimientos Electorales; 27, numeral 5 de la Constitucion Politica del Estado de
Coahuila de Zaragoza; 309, numeral 1, 310,311, 312, 313, 314, 317,318,327, 328, 333
y 367 del Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, y Apartado 18 de
los Lineamientos Internos para la Asignacion de Comisiones y Otorgamiento de
Viaticos al Personal del Instituto Electoral de Coahuila, este Consejo General en ejercicio
de sus facultades, emite el siguiente:
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ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban de las modificaciones y adiciones a los Lineamientos Internos
para la Asignacién de Comisiones y Otorgamiento de Vidticos al Personal del Instituto
Electoral de Coahuila, conforme a los Anexos 1y 2 del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se ordena a la Secretarfa Ejecutiva que, una vez aprobado el presente
Acuerdo por el Consejo General de este Instituto, realice las gestiones a que haya lugar
a efecto de realizar las modificaciones en término de los Anexos 1, y 2 del presente
Acuerdo, los Lineamientos Internos para la Asignacién de Comisiones y Otorgamiento
de Viaticos al Personal del Instituto Electoral de Coahuila.

TERCERO. Publiquese el presente acuerdo en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado y diftindase a través del portal de internet del Instituto Electoral de Coahuila.

Acuerdo que en esta misma fecha se notifica fijindose cédula en los estrados de este
Instituto, en los términos de los articulos 33 y 34 de la Ley de Medios de Impugnaci6n
en Materia Politico Electoral y de Participacién Ciudadana para el Estado de Coahuila
de Zaragoza.

Emitido el presente acuerdo, se suscribe segiin lo estipulado en el articulo 367,
numeral 1, inciso p) del Cédigo Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

La presente foja corresponde al Acuerdo nimero IEC/CG/135/2025

Pagina9de9




ANEXO 1

Lineamientos Internos para la asignacion de comision y otorgamiento de viaticos del personal del
] Instituto

2. MARCO JURIDICO

DICE

DEBE DECIR

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
2.- Cddigo Electoral para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

3.- Cddigo Fiscal de la Federacion.
4.- Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
5- Ley del Impuesto Sobre Ila Renta.
6.- Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

7.- Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién
Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza.
8.- Ley Federal del Trabajo
9.- Ley General de Contabilidad Gubernamental
10.- Manual de procedimientos

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
2.- Codigo Electoral para el Estado de Coahuila de

Zaragoza.

3.-  Codigo Fiscal de la Federacion.
4.- Reglamento del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
5- Ley del Impuesto Sobre la Renta.
6.- Ley General de Responsabilidades

Administrativas.

7.- Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion
Superior del Estado de Coahuila de Zaragoza.
8.- Ley Federal del Trabajo.
9.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
10.- Reglamento de Relaciones Laborales del
Instituto Electoral de Coahuila.

11.- Manual de Organizacién y Procedimientos del
Instituto Electoral de Coahuila.

12.- Lineamiento para la Conformacién vy
Funcionamiento del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Intereses del Instituto
Electoral de Coahuila.

13.- Reglamento Interior del Instituto Electoral de
Coahuila

5. GLOSARIO

DICE

DEBE DECIR

Para efectos de los presentes Lineamientos se
entendera por:

o COMPROBANTE FISCAL: Documento que
ampara la erogacion en efectivo y/o tarjeta
de débito; y que en caso de ser un CFDI
(Comprobante Fiscal Digital por Internet)
relna los requisitos  fiscales y
administrativos sefialados en la
normatividad vigente.

Para efectos de
entendera por:

los presentes Lineamientos se

e COMPROBANTE FISCAL: Documento que ampara
la erogacién en efectivo y/o tarjeta de débito o
crédito o en su caso transferencia bancaria
(SPEIl); v que en caso de ser un CFDI
(Comprobante Fiscal Digital por Internet)
relina los requisitos fiscales v
administrativos sefalados en la
normatividad vigente.




COMPROBANTE: Documento que ampara
la erogacion en efectivo y/o tarjeta de débito;
podra ser cualquier comprobante que
cumpla con requisitos administrativos.

INFORME DE COMISION: Breve resumen
en el cual el personal comisionado sefialara
las actividades realizadas, los resultados
obtenidos, asi como la evaluacion de la
comision realizada, constituyendo parte
integrante de la comprobaciéon documental
de que la comision se realizé en los términos
y tiempos establecidos.

LINEAMIENTOS: Normas y criterios de
caracter internos a los que estara sujeto el
personal del Instituto que sea comisionado
para desempefiar sus funciones fuera de su
lugar de trabajo, en lo relacionado con los
gastos que se generen por tales motivos
para su oportuna y eficaz comprobacion.

LUGAR DE ADSCRIPCION: Aquel en que
se encuentra ubicada el area o el centro de
trabajo y cuyo ambito geografico delimita el
desemperfio de la funcién del personal del
Instituto.

OFICIO-COMISION: Documento oficial en
el que se consignan el objetivo, funciones
temporalidad y lugar de comision.

PASAJE: Asignacion destinada a cubrir el
costo de transportacion del lugar de
adscripcion del personal comisionado al
lugar o lugares en que se efectuara la

COMPROBANTE: Documento que ampara la
erogacion en efectivo y/o tarjeta de débito o
crédito o en su caso transferencia bancaria
(SPEI); podra ser cualquier comprobante que
cumpla con los requisitos administrativos.

CRF: Coordinacion de Recursos
Financieros.

INFORME DE COMISION: Breve descripcion en el
cual el personal comisionado sefialara las
actividades  realizadas, los resultados
obtenidos, asi como la evaluacién de la
comision  realizada, constituyendo = parte
integrante de la comprobacion documental de
que la comisién se realiz6 en los términos y
tiempos _establecidos, formato que se
obtiene a través de la plataforma de viaticos

(FV1-004).

LINEAMIENTOS: Normas y criterios de caracter
internos a los que estara sujeto el personal del
Instituto que sea comisionado para desempefiar
sus funciones fuera de su lugar de trabajo, en lo
relacionado con los gastos que se generen por
tales motivos para su oportuna y eficaz
comprobacion.

LUGAR DE ADSCRIPCION: Aquel en que se
encuentra ubicada el area o el centro de trabajo
y cuyo ambito geografico delimita el desempefio
de la funcion del personal del Instituto.

OFIcio-CoMISION: Documento oficial en el que
se consignan el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar de comision; formato que
se obtiene a través de la plataforma de
viaticos (FVOC-001).

PASAJE: Asignacion destinada a cubrir el costo "
de transportacion del lugar de adscripcion ?ﬂ/ :
personal comisionado al lugar o lugares £&n
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comision oficial y viceversa, pudiendo ser de
caracter nacional o internacional.

e TARIFA: Tabla que consigna los montos
maximos diarios por nivel jerarquico, que se
otorgan por concepto de viaticos.

o VIATICO: Asignacion destinada a cubrir los
costos por hospedaje, alimentacion,
transporte, estacionamiento, combustible
y/o peaje.

e REQUISITO FISCAL: Informacién que
deberan contener los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) de
acuerdo a leyes fiscales vigentes.

o PLATAFORMA DE VIATICOS: Es la
herramienta electronica desarrollada con el
proposito de establecer mecanismos de
generacion, control de solicitudes vy
comprobaciones de viaticos de una manera
agil y segura.

o PLATAFORMA DE VIATICOS: Es la herramienta

o TARIFA: Tabla que consigna los montos

e VIATICO: Asignacion destinada a cubrir los

e REQuUISITO FISCAL: Informacién que deberan

que se efectuara la comision oficial y
viceversa, pudiendo ser de caracter nacional
o internacional.

electrénica_implementada con el propoésito
de establecer mecanismos de generacidn,
control de solicitudes y comprobaciones de
viaticos de una manera agil y sequra.

maximos diarios por nivel jerarquico, gue se
otorgan por concepto de viaticos.

costos por hospedaje, alimentacion, transporte,
estacionamiento, combustible y/o peaje.

contener los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) de acuerdo a leyes fiscales
vigentes.

6. AUTORIZACION

DICE

DEBE DECIR

El Consejo General, la Secretaria Ejecutiva, el Organo
Interno de Control, las Direcciones Ejecutivas, las
Unidades Técnicas, podran comisionar al personal del
Instituto a efecto de que se atiendan los compromisos,
funciones, planes de trabajo, actividades o proyectos
que les son propios, solamente en los supuestos en que

ello resulte estrictamente indispensable.

El Consejo General, la Secretaria Ejecutiva, el
Organo Interno de Control, las Direcciones
Ejecutivas, las Unidades Técnicas y
Coordinaciones Generales, podran comisionar al
personal del Instituto a efecto de que se atiendan los
compromisos, funciones, planes de trabajo,
actividades o proyectos que les son propios,
solamente en los supuestos en que ello resulte
estrictamente indispensable.

De igual forma, podran comisionar al personal del
Instituto con el propdsito de que asista a los talleres,
seminarios, conferencias o cursos de capacitacion que

se encuentren relacionados con sus areas de trabajo.

De igual forma, podran comisionar al personal del
Instituto con el propésito de que asista a los talleres,
seminarios, conferencias o cursos de capacitacion
que se encuentren relacionados con sus areas de
trabajo y/o con las actividades inherentes al
Instituto.

Con el propdsito de ejercer un control de los recursos y
de garantizar que se cumpla con los principios de
austeridad y racionalidad con que debe ejercerse el
presupuesto del Instituto, el oficio comision debera ser
autorizado mediante firma por parte del jefe inmediato

y/0 en su caso por su superior jerarquico.

Con el propdsito de ejercer un control presupuestal
que garantice el cumplimiento de los principios de
austeridad y racionalidad con que debe ejercerse gl
presupuesto del Instituto, el oficio comision debér
ser autorizado mediante firma por parte ddef}z%éfé
inmediato _esto  quiere _ decir, Cons q_iafgﬁ

/

[y

.V/



6. AUTORIZACION

DICE

DEBE DECIR

Electorales, Titular de la Secretaria Ejecutiva,
Titular de la Contraloria Interna, Directores,
Titulares de Unidades Técnicas o)
Coordinaciones Generales.

Las comisiones se encontraran sujetas al visto bueno
de la Secretaria Ejecutiva, quien, en caso de considerar
gue la misma no resulta viable, debera fundar y motivar
las razones por las que asi lo considera.

Las comisiones se encontraran sujetas al visto
bueno de la persona titular _de la Secretaria
Ejecutiva: con respecto al personal adscrito a las
Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas vy
Coordinaciones Generales en caso de no
considerarlo viable, ho se generara la comision,
sin la necesidad de que este justifique la razén de
su accion, por otro lado con respecto al personal
asignado a las Consejerias Electorales y el
personal adscrito al Organo Interno de Control
tendra el deber de justificar la razén por la cual
no se puede realizar la comision.

Se agrega

Conforme a lo establecido en los articulos 343,
345, 346, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Electoral
del Estado de Coahuila de Zaragoza, asi como lo
previsto en diversos apartados 12 y 16 incisos X
y XlI, articulos 78 vy 79 del Reglamento Interior del
Instituto Electoral de Coahuila, para el caso del
Consejo General, Secretaria Ejecutiva y el Titular
del Organo Interno de Control, se respetara su
autonomia con la que cuentan, omitiendo la firma
en el formato del Oficio de Comision gque el
sistema de viaticos emite.

El Consejo General y la Presidencia, seran los Unicos
organos facultados para solicitar la autorizacién para la
atencion de comisiones en el extranjero, las cuales
deberan realizarse solo cuando resulten estrictamente
indispensables, motivandose y fundandose las causas

que

las

justifican.

El Consejo General y la Presidencia, y/o el personal del
Instituto podran solicitar autorizacién para la atencion
de comisiones en el extranjero, las cuales deberan

Se deroga

realizarse solo cuando resulten estrictamente
indispensables, justificando los motivos de las
comisiones.

6.2. Comisiones en el extranjero.




6. AUTORIZACION

DICE

DEBE DECIR

En consideracién al gasto que representan, y con el
proposito de garantizar un ejercicio racional y austero
del presupuesto, el Secretario Ejecutivo sera el Unico
facultado para autorizar las comisiones del resto del
personal del Instituto al extranjero. Dicha autorizacion
constituira la justificacién para la asignacion de los
viaticos y pasajes internacionales y se hara a través del
Oficio comision respectivo.

En consideracion al gasto que representan, y con el
propésito de garantizar un ejercicio racional y
austero del presupuesto, la_persona fitular de la
Secretaria_Ejecutiva sera la Unica facultada para
autorizar las comisiones del resto del personal del
Instituto al extranjero. Dicha autorizacion constituira
la justificacion para la asignacién de los viaticos y
pasajes internacionales y se hara a través del
Oficio de Comision que genera la plataforma de
viaticos.

7. GENERALIDADES

DICE DEBE DECIR
= per§onal com@ppado tendra( derethn &I El personal comisionado tendra derecho al
otorgamiento de vidticos y pasajes estatales,

nacionales o internacionales para el cumplimiento de
una comisién oficial, los. cuales se podran otorgar de
manera anticipada, mediante solicitud por escrito
dirigida a la Direccién Ejecutiva de Administracion del
Instituto.

otorgamiento de viaticos estatales, nacionales o
internacionales para el cumplimiento de una comision
oficial, los cuales se podran otorgar mediante la
generacion de una Solicitud de Viaticos la cual se
emitira a través de la plataforma correspondiente.

El personal comisionado sera responsable de solicitar
los pasajes y el pago de las asighaciones
correspondientes a la Direccion Ejecutiva de
Administracion, mediante el uso de la plataforma de
viaticos que genera todos y cada uno de los
documentos que el procesamiento de viaticos requiere,
para lo cual cada funcionario (a) y/o empleado (a)
cuenta con contrasefia de acceso, de la que es
responsable en su totalidad por el uso que de ésta se
haga. Los documentos que emita la plataforma de
viaticos deberan contener todas las firmas que en estos
documentos se requieran, los cuales deberan ser
entregados con 24 horas de anticipacion como minimo
para su adecuado tramite.

El personal comisionado sera responsable de solicitar
el otorgamiento de viaticos para los sigquientes
conceptos; alimentos, hospedaje, combustible,
estacionamiento, pasajes, peaje y taxis, mediante
el uso y llenado de informacion en la plataforma de
viaticos, se generaran los montos otorgados por
concepto v cada uno de los documentos que el
procedimiento de viaticos requiere, para lo cual el
funcionariado cuenta con usuario y contrasena de
acceso, de la que es responsable en su totalidad de
su correcto uso. Los documentos que emita la
plataforma de viaticos deberan contener todas las
firmas que estos requiere, los mismos deberan ser
entregados con 24 horas de anticipacion como
minimo para su adecuado tramite.

Cabe sefialar que los documentos que emite la
plataforma de viaticos son los Unicos formatos validos
para la asignacién de los mismos.

El nimero de personas que sean enviados a una
misma comisién, debera reducirse al minimo
indispensable, observando criterios de austeridad y
racionalidad.

Los documentos gque emite la plataforma de
viaticos con respecto a la solicitud de los mismos
deberan de presentarse en_ original ante la
Coordinacion de Recursos Financieros, y seran los
tinicos formatos validos para dicho tramite.

El niUmero de personas que sean enviados a una

misma comision, debera reducirse al minimo
indispensable, observando criterios de austeridad,
racionalidad y oportunidad presupuestal. /|




8. RESTRICCIONES

DICE

DEBE DECIR

Queda prohibido al Secretario Ejecutivo, como ente
responsable de autorizar las comisiones en el
interior del Estado, territorio nacional y en el
extranjero:

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva, no
podra:

1. Autorizar el pago de vidticos y pasajes para
sufragar gastos de terceras personas o de
actividades ajenas al servicio oficial, salvo que se
demuestre que existe una justificacién explicita para

su autorizacion.
2. Cubrir con los recursos asignados,
remuneraciones del personal.

3. Otorgar boletos de viaje con fines de cortesia o
promocion social.
Asignar comision alguna al personal que se
encuentre disfrutando de periodo vacacional, de
cualquier tipo de licencia.
4. Otorgar vidticos cuando el personal desempefie
dos o mas empleos compatibles a menos que se
obtenga licencia sin goce de sueldo en el empleo
distinto del que origine la comision.

1. Cubrir con los recursos asignados,

remuneraciones del personal.

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

3. Asignar comision alguna al personal gue se
encuentre disfrutando de periodo vacacional, de
cualquier tipo de licencia.

Se agrega

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva podra
autorizar el pago de viaticos y pasajes para sufragar
gastos de personas que no pertenecen al Instituto y
que no causan honorarios por la prestacion de algtin
servicio, siempre y cuando realicen actividades
relacionadas con los fines propios del Instituto, tales
como ponencias, conferencias, parlamentos, entre
otras, mismas que deberan estar debidamente
justificadas, para ello _deberda de ajustarse a lo
establecido en el Lineamiento de Gastos por
Comprobar o bien el Lineamiento de Reembolso.

Sefialar que el area requirente, sera la responsable de
realizar la comprobacién de dicho pago.

Tratidndose de personas que causen honorarios no
se podra aplicar este apartado.




9. OTORGAMIENTO DE VIATICOS ESTATALES,

NACIONALES E INTERNACIONALES.

DICE

DEBE DECIR

El personal comisionado tendra derecho al otorgamiento de
viaticos estatales, nacionales o internacionales para el
cumplimiento de una comision oficial siempre y cuando
cumpla los siguientes requisitos

1. Que sea personal del Instituto y que por motivo del
desempefio de una comisién oficial deba ausentarse de su
lugar de adscripcion dentro del territorio estatal nacional o
en el extranjero, por periodos mayores de (24) veinticuatro
horas, salvo el caso de excepcién que se menciona en el
apartado "Operacion de la Tarifa”.

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

3. Que durante la comision no se encuentre disfrutando de
periodo vacacional, de cualquier otro tipo de licencia.
4. Que la asignacion se efectle por los dias estrictamente
necesarios para desempefar la comisidon conferida
apegandose a la zonificacién y tarifas correspondientes.

El personal comisionado tendra derecho al
otorgamiento de viaticos estatales, nacionales o
internacionales para el cumplimiento de una
comision oficial siempre y cuando cumpla los
siguientes requisitos:

1. Que sea personal del Instituto y que por motivo
del desempefio de una comisién oficial deba
ausentarse de su lugar de adscripcion dentro del
territorio estatal nacional o en el extranjero, por
periodos mayores de (24) veinticuatro horas,
salvo el caso de excepcion que se menciona en
el en el apartado de “Operacion de la Tarifa”.

2. Que durante la comisién no se encuentre
disfrutando de periodo vacacional, o
cualquier otro tipo de licencia de las previstas
en el Reglamento Interior o bien en la Ley

aplicable.

3. Que la asignacién se efectue por los dias
estrictamente necesarios para desempenar la
comision ___conferida apegandose a la
zonificacion y tarifas correspondientes,

Es importante destacar el caracter extraordinario de la
comisién oficial ya que, en los casos en que se trate de
actividades regulares y se realicen a una distancia menor
a (50) cincuenta kildbmetros a la redonda del area urbana
en que se encuentre su lugar de adscripcion o cuenten con
alglin otro tipo de estimulo para su realizacion, no seran
sujetas del pago de viaticos.

La comision oficial tendra un _caracter
extraordinario ya que, en los casos en que se
trate de actividades requlares v se realicen a
una distancia menor a cincuenta (50)
kildmetros a la redonda del area urbana de
Saltillo (Ramos Arizpe, Arteaga), o en que se
encuentre su lugar de adscripcién, y cuente
con algin otro tipo de estimulo para su
realizacion, no se otorgara el pago de viaticos.

Para los casos en los que la comisiéon_se
encuentre dentro de alguno de los municipios
seflalados en el parrafo anterior, pero
correspondan a su zona rural, v su distancia
de acceso sobrepase los cincuenta (50)

kildbmetros, se considerara el otorgamiento de

viaticos.

En este ultimo caso la solventacion del gasto

serd en el orden de lo estrictamente

justificable; cuando por razones del horario

deba pernoctar se considerara la farifa

correspondiente bajo plena justificacion.,/ |
f/
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10. OTORGAMIENTO DE PASAJES ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

DICE

DEBE DECIR

Cuando se requiera la adquisicidén de pasajes
aéreos, éstos se realizaran mediante agencia de
viajes especializada que cumpla con los
requisitos legales para prestar dicho servicio al
Instituto, y solo se podran adquirir a traves de la
Direccion Ejecutiva de Administracion.

Cuando se requiera la adquisicion de pasajes aereos,
estos se realizaran mediante aerolinea y/o agencia de
viajes especializada que cumpla con los requisitos legales
y debera de estar enlistada en el padrén de proveedores
del Instituto, para prestar dicho servicio, para lo cual la
Direccion Ejecutiva de Administracion sera la encargada
de proporcionar los datos del proveedor con quien

deberan solicitarse el mismo, mediante su
Coordinacion de Servicios y Apoyo Logistico.

En el caso de utilizar transportacién aérea, a fin
de obtener las mejores opciones con proveedores
registrados, los boletos de avién solo seran
tramitados en su reservacion por la Direccion
Ejecutiva de Administracion, a través de quien se
desemperie como Técnico de Servicios. Salvo los
Consejeros y Consejeras que podran solicitarlos
directamente en las agencias autorizadas.

Se elimina

Se agrega

En los casos en los que el personal del Instituto
comisionado, requiera efectuar un cambio de horario
o _de fecha de vuelo, esta deberd ser previamente
autorizada por la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva, v posteriormente informar a la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon del cambio realizado,
estando debidamente justificado, y éste sea por
causas no imputables al comisionado.

En ninglin caso se utilizaran servicios en clase
premier, sélo se autorizaran tarifas para clase
turista.

En ninguin caso se utilizaran servicios en clase premier, lo
cual aplica para todo el funcionariado, sin excepcioén e
incluidas Consejerias, solo se autorizaran tarifas para
clase turista.

En los casos en que la salida o llegada sea a
través del aeropuerto de la ciudad de Monterrey,
debera considerar los traslados al mismo (en
ambos sentidos) mediante servicio publico
(autobus) o en su caso gastos por combustible,
peaje y/o estacionamiento, los cuales se deben
considerar dentro de los viaticos solicitados.

En los casos en que la salida o llegada sea a través del
aeropuerto de la ciudad de Monterrey, debera considerar
los traslados al mismo (en ambos sentidos) mediante
trasporte publico (autobus, taxi o traslado privado) o
en_su caso gastos por combustible, peaje ylo
estacionamiento, los cuales se deben considerar
dentro de los viaticos solicitados.




10. OTORGAMIENTO DE PASAJES ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

DICE

DEBE DECIR

Solamente los integrantes del Consejo General, el
Secretario Ejecutivo y el Titular del Organo Interno
de Control, podran solicitar traslado en vehiculos
oficiales con personal asignado para el traslado al
Aeropuerto Internacional  General Mariano
Escobedo ubicado en la Cd. De Apodaca, Nuevo
Leon, el cual debera ser solicitado con
anticipacion ante la Direccion Ejecutiva de
Administracion.

Solamente las Consejerias Electorales del Organo
Superior _de Direccién, la persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva y del Organo Interno de Control,
podran solicitar traslado en vehiculos oficiales con
personal asignado para el traslado al Aeropuerto
Internacional General Mariano Escobedo ubicado en la Cd.
de Apodaca, Nuevo Ledn, el cual debera ser solicitado con
anticipacion mediante el formato de requisicién, ante la
Coordinacion de Servicios y Apoyo Logistico de la
Direccion Ejecutiva de Administracion.

Asimismo, dicho traslado referido en el parrafo
anterior, podra ser solicitado por el funcionariado
electoral en casos gque sean justificables y urgentes, a
efecto de cumplir con los fines institucionales de este
Organo Electoral, previa aprobacion de la Secretaria

Ejecutiva.

Para dar cumplimiento a lo establecido lineas arriba la
Direccion Ejecutiva de Administracion a través de su
Coordinacién de Servicios y Apoyo Logistico,
proporcionara el personal y el vehiculo, para cumplir
con dicha comisidn, sin necesidad de gue esta generé
una solicitud de viaticos, dicha Coordinacion
entregara el vehiculo con combustible, asi como TAG
de IAVE (dispositivo electronico utilizado para el pago

.| automatizado de peajes) con saldo suficiente para el

cumplimiento del servicio de traslado de personal.

En cuanto a la oportunidad, la solicitud debera
presentarse con una anticipacion de ocho (8) dias
naturales previos a la fecha de vuelo ante la
Direccién Ejecutiva de Administracién, para lo
cual se debera seguir el siguiente procedimiento:

1. Presentar solicitud anexa a solicitud de viaticos

(en caso de requerirse estos Ultimos)
2. Indicar dia y hora de salida, asi como de
regreso.

3. Sefialar tipo de equipaje a efecto de la
consideracion de tarifa.

En los casos en los que el personal comisionado
requiera efectuar un cambio de horario o de fecha
de vuelo, debera solicitarlo oportunamente a la
Direccién Ejecutiva de Administracion, previa
autorizacién del Secretario Ejecutivo para que, la
Direccion Ejecutiva de Administracion realice los
cambios gue en su caso procedan, debiendo

Se elimina




10. OTORGAMIENTO DE PASAJES ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

DICE

DEBE DECIR

justificarse la peticion y ésta sea por causas no
imputables al comisionado.

Se agrega

Tratandose de personas gue no sean empleados del

Instituto, las Consejerias Electorales y titulares de la

Secretaria Ejecutiva y del Organo Interno de Control,

podra solicitar_siempre y cuando esta o estas no

generen honorarios, mediante requisicion presentada
ante la DEA vy autorizada por la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva, con el fin de atender a dicha
peticion, en la misma se debera justificar la actividad
que realizara la o las personas a trasladar las cuales
deberan estar relacionadas con los fines propios del
Instituto, tales como _ponencias, conferencias,
parlamentos, entre otras. En este caso no podra
asignarsele viaticos para traslado.




11. OPERACION DE LA TARIFA

DICE

DEBE DECIR

En la comprobacion de los viaticos, el servidor
publico no podra incluir; cigarros y tabaco,
consumos de bebidas alcohdlicas, productos de
higiene personal, medicamentos, alimentos
chatarra, (productos que son altos en grasas
saturadas, calorias, en azUcares y bajos en
nutrientes esenciales), facturaciones locales y
cualquier otro concepto distinto a alimentos,
hospedaje, traslados, combustible, peaje,
estacionamiento.

En la comprobacion de los viaticos, el servidor publico no
podra incluir: cigarros y tabaco, consumos de bebidas
alcoholicas, productos de higiene personal, medicamentos,
alimentos chatarra, (productos que son altos en grasas
saturadas, calorias, en azlcares y bajos en nutrientes
esenciales) (Ver_anexo 4), facturaciones locales y
cualquier otro concepto distinto a alimentos,
hospedaje, _ traslados, combustible, peaje y
estacionamiento.

Las propinas no podran ser _mayores al 10% del
consumo de alimentos.

El limite de los gastos sin comprobante podra ser
hasta el 13% calculados sobre el importe total
otorgado por concepto de viaticos, cabe sefalar
que dentro de este porcentaje de 13% para
gastos sin comprobante, se encuentra incluido el
10% de propinas que en su caso se llegue a
otorgar.

El limite de los gastos sin comprobante podra ser hasta el
13% calculados sobre el importe total otorgado por
concepto de viaticos, cabe sefialar que dentro de este
porcentaje de 13% para gastos sin comprobante, se
encuentra incluido el 10% de propinas que en su caso se
llegue a otorgar.

En gastos que se desqglosen dentro del formato de
gastos sin comprobante por el concepto de alimentos,
debera de incluirse: recibo, nota de remisién o su
equivalente.

Al personal que por necesidades del servicio se
le comisione por tiempo menor a (24) veinticuatro
horas y tenga que regresar el mismo dia a su
lugar de adscripcion, se le otorgaran las cuotas
que se marcan en la tarifa correspondiente y que
se comprenden los conceptos de alimentacion,
transporte local y cualquier otro gasto similar,
siempre y cuando el lugar de comision se
encuentre a una distancia mayor de (50)
cincuenta km de su lugar de adscripcion.

Al personal que por necesidades del servicio se le
comisione por tiempo menor a (24) veinticuatro horas y
tenga que regresar el mismo dia a su lugar de adscripcion,
se le otorgaran las cuotas que se marcan en la tarifa
correspondiente y que se comprenden los conceptos de
alimentacion, transporte local y cualquier otro gasto similar,
siempre y cuando el lugar de comisién se encuentre a una
distancia mayor de (50) cincuenta km de su lugar de
adscripcion, conforme al apartado 9 de estos
Lineamientos.

12. COMPROBACION DE VIATICOS

DICE

DEBE DECIR

La Direccion Ejecutiva de Administracién, debera
verificar los dias efectivos de comision reportados
por el personal, con objeto de validar que la fecha de

emision de la factura de hotel y de toda

comprobacién se encuentre dentro del periodo de la
comision, las facturas emitidas en fecha posterior a
los dias de la comisién deberdn anexar ticket que

compruebe la fecha de la erogacion.

La Direccién Ejecutiva de Administracién, debera
verificar los dias efectivos de comisién reportados por
el personal, con objeto de validar que la fecha de
emision de la factura de hotel y los datos de la
descripcién correspondan al comisionado y que toda
la comprobacion se encuentre dentro del periodo
correspondiente, las facturas emitidas en fecha
posterior a los dias de la comisién deberan anexar
ticket que compruebe la fecha de la eroqa(ﬁni

la




12. CONMPPROBACION DE VIAT!COS

DICE

DEBE DECIR

La comprobacion de gastos debera realizarse por
concepto, es decir presentar facturas de hospedaje,
alimentacion, peaje, combustible, taxis.

La comprobacion de gastos debera realizarse por
concepto, es decir presentar facturas de hospedaje,
alimentacién, peaje, combustible, etcétera.

Solamente seran aceptadas combinaciones de
montos otorgados entre los conceptos de hospedaije,
alimentacion, peaje, estacionamiento, traslados y
taxis, sin considerar el de combustible.

Solamente seran aceptadas combinaciones de montos
otorgados entre los conceptos de hospedaje,
alimentacién, peaje, estacionamiento, traslados y taxis,
sin considerar el de combustible, sin que la tarifa
diaria de Hospedaje y alimentacion, rebase lo
indicado _en_el Apartado 14.1 de los presentes
Lineamientos.

Las comprobaciones se hardn a traves de la
plataforma de viaticos y, debera ser por el total de los
recursos que le fueron asignados para la realizacion
de la comisién dentro de los (5) cinco dias habiles
posteriores a la conclusion de la misma. Es
responsabilidad del usuario de los viaticos realizar el
llenado de todos los documentos que la plataforma
de viaticos le sefiale, realizar las cargas digitales de
comprobantes, emitir y firmar todos y cada uno de
los documentos que se generen dentro de la
plataforma antes sefialada, y entregarlos a la
Direccién Ejecutiva de Administracién, a traves de la
Coordinacién de Recursos Financieros, quien
debera recibir y sellar la comprobacion completa que
se presente mediante los formatos establecidos para
tal efecto.

Las comprobaciones se realizan a traves de la
plataforma de vidticos y, debera ser por el total de los
recursos que le fueron asignados para la realizacion de
la comisién dentro de los (5) cinco dias habiles
posteriores a la conclusion de la misma. Es
responsabilidad de la persona usuaria de los viaticos
realizar el llenado de todos los documentos que la
plataforma de viaticos sefiale, realizar las cargas
digitales de comprobantes, emitir y firmar todos y cada
uno de los documentos que se generen dentro de la
plataforma antes sefialada, y entregarlos a la Direccion
Ejecutiva de Administracion, a ftravés de la
Coordinacion _de Recursos Financieros, la cual
debera recibir y sellar la comprobaciéon completa
que se presente mediante los formatos
establecidos para tal efecto (caratula de solicitud
de comprobacién de viaticos, informe de comision,
comprobacién de gastos).

La entrega de la documentacién comprobatoria no
significa que ya se concluyé satisfactoriamente,
para ello, la CRF contara con cinco (5) dias habiles
para revisar la comprobacién, en caso de,
detectarse inconsistencias, se le hara de su
conocimiento a la persona comisionada mediante
correo electrénico institucional, quien tendra hasta
dos (2) dias habiles posteriores a la fecha de la
notificacion, para su solventacion.

En caso de que la documentacion total o parcial no
corresponda o el gasto efectuado no se ajuste a lo
previsto en estos lineamientos, debera realizarse el
reinteqgro del importe respectivo el dia de la
notificacién, de lo contrario se aplicard el
descuento correspondiente  _a la  persona
comisionada, la CRF notificara mediante. p./orre}o
electronico institucional el mismo. )\ |




12. COMPROBACION DE VIATICOS

DICE

DEBE DECIR

Dentro de la comprobacién debera incluirse copia

del comprobante del reintegro de los remanentes

de recursos no utilizados en la cuenta bancaria del

Instituto.

Para efectos de la comprobacién de gastos durante
los Procesos Electorales, debera observarse
también el plazo de (5) cinco dias habiles posteriores
a la conclusién de la comision.

Se elimina

I. A nombre de: Instituto Electoral de Coahuila.
. R.F.C. I[EC1511034U3
I1l. Domicilio Fiscal: Blvd. Luis Donaldo Colosio N°
6207, Fracc. La Torrecilla, CP 25298, Saltillo,
Coahuila

I\V. Régimen Fiscal: Personas Morales con Fines no
Lucrativos

|. Razdébn Social: Instituto Electoral
Il R.F.C.

de Coahuila.
IEC1511034U3

[1l. Domicilio Fiscal: Blvd. Luis Donaldo Colosio N°
6207, Fracc. La Torrecilla, CP 25298, Saltillo, Coahuila
IV. Régimen Fiscal: Personas Morales con Fines no

Lucrativos.
V. CFDI: G03 Gastos en General.

Debera llenar, firmar y presentar un informe de la
comisién o encargo encomendado, donde se
sefialen las actividades realizadas, en el formato que
para tales efectos emita la plataforma de viaticos
para entrega a la Direccion Ejecutiva de
Administracion junto con el total de la comprobacién.

Se elimina

Deberd agregar evidencia fotografica que de la
asistencia a la comision realizada.

Como parte inteqral de la documentacion soporte

de la comprobacion de viaticos debera agregar

evidencia fotografica de la asistencia a la comision.

La comprobacién fisica y su documentacion soporte
deberd entregarse en dos tantos, sin excepcion
alguna.

La comprobacién fisica y su documentacion soporte
debera entregarse en dos tantos (original y copia),

siempre vy cuando exista algun

recurso no ejercido.

reinteq ro/b‘qr




12. COMPROBACION DE VIATICOS

DICE

DEBE DECIR

En la plataforma de viaticos no se podra ampliar el
plazo de cinco (5) dias habiles para realizar la
comprobacion, salvo en casos excepcionales
autorizados por la Secretaria Ejecutiva mediante
oficio dirigido a la Direcciéon Ejecutiva de
Administracion; en caso de no cumplir con el plazo
establecido se generara en automatico el descuento
por némina que en su caso proceda. Una vez
realizado el descuento, no procedera un reembolso.

En la plataforma de viaticos, no se podra ampliar el
plazo de (5) cinco dias habiles para realizar la
comprobacién, salvo en casos excepcionales
autorizados por la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva mediante oficio dirigido a la Direccion
Ejecutiva de Administracion, para ello contara con un
maximo de dos (2) dias habiles para la conclusion
de dicha comprobacién una vez que la CRF haya
recibido el oficio de autorizacién por parte de la
Secretaria Ejecutiva; en caso de no cumplir con el
plazo establecido se generara en automatico el
descuento por némina que en su caso proceda,

respetando la Ley correspondiente en |a materia.
Una vez realizado el descuento, no procedera un
reembolso.

12.2. Hospedaje.

La reservacion sera a cargo del comisionado y no se
reconoceran pagos excedentes a la tarifa aprobada,
el personal comisionado podra solicitar tarifa
preferencia en los hoteles con los cuales el Gobierno
del Estado de Coahuila tiene convenio.

La reservacion sera a cargo del comisionado y no se
reconoceran pagos excedentes a la tarifa diaria
aprobada, con sus combinaciones de conceptos
aprobados, el personal comisionado podra solicitar
tarifa preferencial en los hoteles con los cuales el
Gobierno del Estado de Coahuila tiene convenio; el
comisionado debera de revisar que, en el caso en
donde el proveedor emite o genere la factura con el
nombre del huésped en su caso, debera
corresponder al propio comisionado.

12.3. Transporte Local.

El transporte local consiste en el traslado del servidor
plblico comisionado prestado mediante servicio
publico, de taxi o de servicio particular de
transportacion, segln corresponda en los siguientes
casos:

a) Del punto de origen a la terminal aérea o terrestre;
b) Del punto de llegada, segin el medio de
transporte utilizado al lugar en donde se desarrolle
su comisién, o se encuentre su hospedaje Yy
viceversa, v;
c) Del hotel a su punto de reunién o trabajo y
viceversa,

d) De la terminal aérea o terrestre a su punto de
origen;

e) Para efectos de estos lineamientos NO se
considera como transporte local el arrendamiento de
vehiculos.

El transporte local consiste en el traslado del servidor
publico comisionado prestado mediante servicio
plblico, de taxi o de servicio particular de
transportacién, seglin corresponda en los siguientes
casos:

a) Del punto de origen a la terminal aérea,
b) Del punto de llegada, segin el medio de transporte
utilizado al lugar en donde se desarrolle su comisién, o
se encuentre su hospedaje y Vviceversa, Y,
c) Del hotel a su punto de reunién o trabajo y viceversa,
d) De la terminal aérea o terrestre a su punto de origen,
e) Para efectos de estos lineamientos NO se considera
como transporte local el arrendamiento de vehiculos.

12.4. Estacionamiento.




12. COMPROBACION DE VIATICOS

DICE

DEBE DECIR

El registro de las erogaciones a que se refiere este
desembolso, solo se podra realizar cuando el
servidor publico se traslade en vehiculo oficial y/o
particular.

El registro de las erogaciones a que se refiere este
concepto, solo se podra realizar cuando el servidor
publico se traslade en vehiculo oficial y/o particular.

12.5. Alimentacion.

Los servidores publicos comisionados podran
registrar hasta tres erogaciones por concepto de
alimentos por dia calendario, incluyendo una propina
correspondiente del 10% del total erogado.

Los servidores publicos comisionados podran registrar
hasta cinco erogaciones por concepto de alimentos por
dia calendario, incluyendo la propina correspondiente
del 10% por cada erogacion comprobada.

Con respecto a la tarifa diaria, se debera considerar
el monto diario para la erogacion por concepto de
alimentos y que el mismo de no agotarse en un dia
dentro del periodo de la comisién, el mismo podra
ser utilizado el dia siquiente, siempre y cuando este
dentro del periodo de la comisién

Se hace la aclaracién que el monto de la propina
podra ser hasta un 10% del total de los alimentos
comprobados que deberd presentarse de forma
descriptiva en la factura o el voucher de pago.

La propina podra ser de hasta un 10% del total de
los alimentos comprobados vy debera de
desglosarse en el formato de gastos sin
comprobante (ver anexo 1 y anexo 1a), colocando
la fecha de erogacién, numero de factura,
proveedor e importe.

El 10% de la propina estara incluido dentro del 13%
autorizado para gastos sin comprobante.

Se agrega

12.6. Pasajes  estatales, nacionales e
internacionales.

La comprobacion debera estar reportada por el
comisionado via digital en la plataforma de viaticos y
entregada de forma fisica a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y/o a la Coordinacion de Recursos
Financieros, a mas tardar 5 dias posteriores al
término de la comision.

Con respecto a los alimentos adquiridos en las
tiendas de conveniencia; se aceptaran_aquellas
facturas que desglosadas muestren los productos
que se enlistan en el anexo 4, de este lineamiento,
la misma debera de corresponder a un comensal,
para ello estos no aplican la._erogaciéon por
concepto de propina y no podran ser por el monto
total de la tarifa diaria por concepto de alimentos y
no podran exceder el monto de tarifa diaria por
concepto de alimentos otorgado.

La comprobacion deberd estar cargada por el
comisionado via digital en la plataforma de viaticos y
entregada de forma fisica en la CRF, a mas tardar5
dias habiles posteriores al término de la comJélon‘.

/’ Y
{ |




13. REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES

DICE

DEBE DECIR

13.1. Facturas.

Para efectos de estos lineamientos, las facturas que
amparen las erogaciones realizadas con cargo a la
asignacion del viatico contendran los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cddigo
Fiscal de la Federacién; 37 de su Reglamento; asi
como los sefialados en la Resolucién Miscelanea
Fiscal vigente.

Para efectos de estos lineamientos, las facturas que
amparen las erogaciones realizadas con cargo a la
asignacion del viatico contendran los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo
Fiscal de la Federacion; 37 de su Reglamento; asi
como los demas aplicables de la Resolucion
Miscelanea Fiscal vigente.

13.2. Requisitos Administrativos.

lIl. Proporcionar en dispositivo magnético los
archivos electronicos XML y PDF de las facturas de
comprobacion.

IV. La impresion de las facturas de comprobacion se
debera de entregar fisicamente en hojas tamario
carta, en caso que la fecha de expedicion de la
factura no corresponda a las fechas de comision
deberan anexar ticket o comprobante de pago los
cuales deberan ser pegados en hojas tamafio carta;
cabe precisar que la documentacién no debera
contener tachaduras, borrones o enmendaduras, asi
como las cantidades con nimero y letra autégrafa.
(excepcion aplicable en los viajes internacionales).

lIl. Proporcionar los archivos impresos XML de las
facturas de la comprobacion de viaticos y
enviarlos al correo viaticos@iec.org.mx, una vez
concluida la comision.

IV. La impresién de las facturas de comprobacion se
debera de entregar fisicamente en hojas tamafio
carta, rubricadas cada una de ellas, en caso que la
fecha de expedicion de la factura no corresponda a
las fechas de comision deberan anexar ticket o
comprobante de pago los cuales deberan - ser
pegados en hojas tamafio carta; cabe precisar que la
documentacién no debera contener tachaduras,
borrones o enmendaduras, asi como las cantidades
con nuimero y letra autdgrafa. (excepcién aplicable en
los viajes internacionales).

14. TARIFAS

DICE

DEBE DECIR

14.3. De Gasolina.

Al personal que, con motivo de un viaje menor a 24
horas y en un radio no mayor de (50) cincuenta
kilbmetros, se le apoyara con combustible para uso
Unico y exclusivo de reuniones o salidas de trabajo
que tengan que realizar fuera de las instalaciones del
Instituto. :

Al personal que, con motivo de un viaje menor a 24
horas y en un radio no mayor de (50) cincuenta
kilometros del area de adscripcién (Ramos Arizpe,
Arteaga), se le asignara un vehiculo oficial con
combustible para llevar a cabo la comisién, el
cual debera de ser solicitado mediante el formato
de Requisicién, misma que sera atendida por la
Coordinacién de Servicios y Apoyo Logistico; en
caso de no__ contar vehiculos oficiales
disponibles, se podra otorgar apoyo para el
traslado. 7
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Con el fin de llevar una mejor vigilancia, la Direccion
Ejecutiva de Administracién, sera la responsable de
llevar a cabo un registro y control del consumo de
combustible, asignado a todas las Unidades
administrativas del Instituto.

Con el fin de llevar una mejor vigilancia, la Direccion
Ejecutiva de Administracion, sera la responsable de
llevar a cabo un registro y control del consumo
de combustible.

Se agrega

Para_los traslados al aeropuerto, la Direccion
Ejecutiva de Administraciéon debera de
considerar lo siguiente;
TIPO DE UNIDAD RENDIMIENTO LITROS
Unidad de 8 cilindros 2.7 kilometros por litro
82.22

Unidad de 6 cilindros 5.5 kildmetros por _litro
40.36

Unidad de 4 cilindros 7.5 kilémetros por_litro
29.60

Se debera de considerar la distancia entre el
lugar de origen (Saltillo, Coahuila) al lugar de
destino (Aeropuerto Internacional), Apodaca, NL,
México, 111 km de ida y 111 km de regreso para
el calculo del combustible por asignar.

E! importe a solicitar de combustible es el
resultado de multiplicar el total de litros por el
precio actual de la gasolina, informacién_que
debera ser proporcionada por la CRF.




16. SANCIONES

ANTERIOR

ACTUAL

El Secretario Ejecutivo, es el facultado para
autorizar y dar el visto bueno, de la asignacion de
comisiones; asi como quienes tienen caracter de
comisionados, son los responsables de las
irregularidades en que incurran de acuerdo con los
presentes lineamientos, pudiendo ser sujetos de
investigacion y, en su caso, acreedores a las
sanciones previstas en el Codigo Electoral para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, Ley de
Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Coahuila de Zaragoza, y Ley Federal del
Trabajo, sin perjuicio de la aplicacion de las
disposiciones establecidas en el Cdédigo Penal
vigente.

La Secretaria_Ejecutiva, es la facultada para
autorizar y dar el visto bueno, de la asignacion de
comisiones; asi como quienes tienen caracter de
comisionados, son los responsables de las
irregularidades en que incurran de acuerdo con los
presentes lineamientos, pudiendo ser sujetos de
investigacién, amonestacion 'y, en su caso,
acreedores a las sanciones previstas en el Codigo
Electoral para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley
General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley Federal del
Trabajo, Lineamientos para la Conformaciéon y
Funcionamiento _del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflicto de Intereses del Instituto
Electoral de Coahuila, sin_perjuicio de la
aplicacion de las disposiciones establecidas en el
Cédigo Penal vigente, y demas normatividad
aplicable.

ANEXOS

ANTERIOR

ACTUAL

EN GENERAL LOS ANEXOS SERAN LOS QUE
SE GENEREN DENTRO DE LA PLATAFORMA
DE VIATICOS A EXCEPCION DE LOS QUE
AQUI SE RELACIONAN:

1. FORMATO PARA GASTOS SIN
COMPROBANTE

2. TABLA DE DISTANCIAS

3. FORMATO PARA TAXIS

EN GENERAL LOS ANEXOS SERAN LOS QUE
SE GENEREN DENTRO DE LA PLATAFORMA DE
VIATICOS A EXCEPCION DE LOS QUE AQUI SE
RELACIONAN:

1. FORMATO PARA GASTOS SIN
COMPROBANTE

2. TABLA DE DISTANCIAS

3. FORMATO PARA TAXIS

4. TABLA DE ALIMENTOS CONSIDERADOS




ANEXO 2

ANEXO 4.- TABLA DE ALIMENTOS CONSIDERADOS

CONCEPTO SE CONSIDERA

Bebidas: Refresco, agua mineral, energéticos, sueros, agua purificada,

) jugo, café, yogurt, chocolate y similares.

. Hamburguesas, tortas, sandwich, croissant, burrito, pizza, sopa

Alimentos: - : .
instantanea, ensaladas y similares.

Panaderia: Pan dulce, galletas.
CONCEPTO NO SE CONSIDERA

Bebidas: Bebidas con alcohol.
Alimentos: Frituras, cacahuates, golosinas, chocolates, gomitas, pastillas

dulces, chicles, tamarindos y similares.




