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LINEAMIENTO DE VIATICOS DEL INSTITUTO ZACATECANO DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

ANTECEDENTES

En nuestro pais, durante los afios 2014 y 2015, se llevaron a cabo una serie de
reformas al marco normativo constitucional, con la finalidad de fortalecer el campo de
la transparencia. Entre los cambios mas importantes, destacé el hecho de reconocer la
necesidad de dotar a los Organismos Garantes de Transparencia en el pais de
autonomia constitucional.

Derivado de lo anterior, a través del Decreto 598 publicado el 31 de mayo de 2016,
el Organismo Garante de la Transparencia en la Entidad se transforma, dejando de ser
un Organismo Publico Descentralizado, denominado hasta ese entonces, Comision
Estatal para el Acceso a la Informacion Publica (CEAIP), para convertirse en Instituto
Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccibn de Datos
Personales (IZAl), gozando este ultimo de autonomia constitucional, cumpliendo asi
con lo previsto en los articulos 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como 29 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas.

INTRODUCCION:

El presente Lineamiento tiene la finalidad de que el personal del Instituto
Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, que por necesidades propias de su actividad deba realizar comisiones
oficiales de trabajo en un lugar distinto al de su adscripcion, conozca ¢,cuales seran los
procedimientos y conductos por los que podran obtener viaticos, boletos de
transportacién y en general los recursos econdmicos necesarios para realizar con
eficiencia y eficacia su labor a desempeniar?.

El presente documento normativo, contiene la descripcion de las actividades a
desarrollar en el ejercicio y comprobacién de viaticos, con el propdsito de que facilite la
comprension del procedimiento a seguir en este tramite, razon por la cual se incluye
como anexo, el formato de pliego de viaticos.

Cabe hacer mencién que las politicas y tarifas contenidas en el presente
Lineamiento, se han elaborado tomando como marco de referencia los criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico.

OBJETIVO

Dar a conocer al personal del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, las politicas, tarifas y procedimientos a
seguir para el tramite y comprobacion de viaticos, con motivo de las comisiones oficiales
de trabajo que habran de desarrollar, en lugares distintos al de su adscripcion.
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POLITICAS GENERALES

El Lineamiento que ahora nos ocupa, es de orden general y observancia obligatoria
para el personal del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, denominado en lo sucesivo, servidores publicos.

Viaticos son los recursos que se asignan a los servidores publicos en el desempefio
de una comision oficial en lugares distintos al de su adscripcion, los cuales cubriran el
pago de hospedaje, alimentacion, transporte y demas gastos inherentes al viaje.

Por lugar de adscripcion se entendera, aquel en que se encuentra ubicado el
Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, en el cual presten sus servicios los servidores publicos, y cuyo ambito
geografico delimite el desempefio de sus funciones.

Los conceptos que se consideran en el rubro de viaticos son: alimentacion,
hospedaje, transportacion y pago de caseta en los casos que corresponda.

Los recursos de viaticos seran otorgados electronicamente via “SPEI”, realizandose
una péliza de egresos, a la que se adjuntaran los comprobantes de la transferencia y
se agregard copia fotostatica de la documentacion comprobatoria del pago para
cualquier aclaracion posterior.

OPERACION DE LOS VIATICOS

El servidor publico cubrira con su “tarjeta de débito” los gastos generados con
motivo de la comision oficial laboral; en caso de que no sea posible realizar el pago
directamente con la tarjeta de débito, el servidor publico comisionado podra realizar
retiros de efectivo en cajero o en una institucién bancaria.

Al servidor publico comisionado se le enviara el CFDI tanto al correo oficial
establecido y a su correo electronico personal, a efecto de generar la representacion
impresa del CFDI al momento de realizar la comprobacion de los gastos ante la
Direccion Administrativa. En caso de que el proveedor o prestador de servicios tenga
dificultades técnicas para enviar el CFDI a dos direcciones de correo electrénicas,
debera solicitar el envio del CFDI a su correo electrénico personal.

Una vez concluida la comisién oficial laboral, el (Ia) responsable de los viaticos
recibira los comprobantes de los gastos efectuados en la comision y se asegurara en
su caso, de recuperar los recursos restantes, ya sea mediante reintegro en efectivo o
bien recuperando electronicamente el saldo correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LOS VIATICOS

Toda comision oficial laboral que se asigne al personal del Organismo Garante
debera ser autorizada por el Pleno del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales; y en caso de que sea dentro de la
Entidad Federativa, estara autorizada por el Comisionado(a) Presidente(a).
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El trdmite interno en el Instituto deberd realizarse tres dias habiles antes salvo los
casos excepcionales y la comprobacion cinco dias habiles después de finalizada la
comisién; no se tramitarq ninguna recuperacién u otro trdmite de viaticos si existe
pendiente de comprobacion.

Solo se otorgaran viaticos a los servidores publicos que para el desempefio de su
comision oficial sea indispensable su traslado a un lugar distinto al de su adscripcion,
en un radio geograficamente mayor a 50 Kms.; en los casos de comisiones dentro de
los 50 Kms, se elaborara el pliego de comisioén sin otorgar viaticos.

En caso de comisiones oficiales dentro de los 50 kms, que inicien antes de la hora
de entrada a laborar, se otorgara la tarifa correspondiente al viatico para alimentos.

En caso de comisiones que inicien dentro del horario de trabajo y requieran la
permanencia del servidor publico fuera de su horario de trabajo, se deberan otorgar
viaticos para alimentos, debiendo ser autorizados por el Comisionado Presidente o
algun integrante del Pleno.

En caso de comisiones oficiales fuera de las oficinas, es decir, en la zona
conurbada, bastara con el llenado del formato de pase de salida

En el caso de invitaciones a seminarios, congresos, convenciones, etc., se debera
anexar documentos que acrediten la invitacion o convocatoria debidamente autorizadas
por el Pleno.

La asignacion de viaticos para el desempefio de una comisién oficial se realizara a
través del formato y tabulador establecido, de acuerdo con la categoria del servidor
publico.

Cuando en el desarrollo de la comisidén oficial se presenten dias inhabiles, se
debera determinar la conveniencia econdmica entre el costo de traslado del personal,
o bien, el costo de mantener al personal en el destino de la comision, a efecto de que
se continden los trabajos al siguiente dia habil, segln represente menor costo y mejor
aprovechamiento de los recursos econémicos.

Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha
en que el servidor publico se encuentre desempefiando la comision, debiéndose aplicar
exclusivamente en los conceptos autorizados.

Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen el limite maximo para las
autorizaciones de viaticos, y no se podran asignar cantidades superiores a las
seflaladas en las mismas; el Pleno o sus integrantes podran determinar importes
inferiores a los contenidos en el presente si asi lo consideran pertinente.

Las cuotas de viaticos se determinaran, atendiendo al nivel jerarquico
correspondiente al puesto o categoria del servidor publico comisionado, asi como la
tarifa aplicable de conformidad con lo plasmado en el presente ordenamiento.



1zai/y

DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA BOLETOS DE AVION.

Solo se autoriza pasaje de avidn para los Comisionados; en el caso del Secretario
Ejecutivo, Directores o alguna otra categoria, debera ser autorizado por el Pleno, o
cuando un Comisionado solicite que asistan en su compaiia.

En ningun caso el Comisionado podra establecer compromiso de adquirir boletos
de avion en ninguna agencia de viajes con cargo al IZAl.

RESTRICCIONES DE VIATICOS

Bajo ninguna circunstancia se podra otorgar viaticos en los siguientes casos:

1. Cuando los servidores publicos se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o cualquier tipo de licencia;

2. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio
oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al desempefio de una comision oficial;

3. Cuando los servidores publicos adeuden o tengan pendiente la comprobacién
de un viatico;

4. Para cubrir bebidas alcohdlicas de ningun grado, ni tipo; asimismo, alimentos de
los considerados como “comida chatarra” (alimentos con poca cantidad de los
nutrientes que el cuerpo necesita y con un alto contenido de grasa, azucar y sal,
elementos que el cuerpo puede obtener en exceso con mucha facilidad: las papas fritas,
las golosinas y bebidas con gas entre otros).

VIATICOS ESTATALES

De acuerdo con el clasificador por objeto del gasto, son viaticos estatales las
asignaciones destinadas a cubrir los gastos de las comisiones oficiales de los
servidores publicos del IZAl, las comisiones temporales dentro del estado y fuera de su
lugar de adscripcion.

Las comisiones del personal del Instituto Zacatecano de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccion de Datos Personales, deberan sustentarse en criterios de
austeridad y racionalidad en el ejercicio del Gasto Publico, considerando que:

Se autoricen exclusivamente las comisiones estrictamente necesarias e
indispensables para el desarrollo de las funciones, reduciendo al minimo el tiempo, y
cuidando que so6lo concurra a ellas el personal estrictamente necesario.

Los tramites para la obtencién de los viaticos y pasajes se realizaran ante la
Direccion Administrativa de manera individual.

Al identificar anomalias, faltas o hechos ilicitos que se detecten en la obtencion y
comprobacioén de viaticos, se debera hacer del conocimiento al Pleno del 1ZAl.

Tratdndose de comisiones al interior del Estado, el servidor publico comisionado
podra optar por la no comprobacion del 10% del monto de hospedaje y alimentacion,
mediante el recibo de viaticos, otorgandoseles los viaticos de la tabla siguiente:
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CATEGORIA NO PERNOCTABLE PERNOCTABLE
CO, COP $ 350.00 $ 1,495.00
SE, OIC $ 280.00 $ 1,196.00
D1 $ 260.00 $ 1,196.00
TCE3, TCE2, TCE1, TE1, T1, S 200.00 S 957.00

CH2, CH1, OP1, IN1

VIATICOS NACIONALES

De acuerdo con el clasificador por objeto del gasto, son viaticos nacionales las
asignaciones destinadas a cubrir los gastos a funcionarios, empleados y trabajadores
de la administracion publica, por las comisiones temporales en el Estado y dentro del
Pais.

Cuando se trate de comisiones en las que se requiera que los servidores publicos
se trasladen a varias Entidades Federativas distintas, la cuota se asignara con base a
la tarifa correspondiente y al nimero de dias de permanencia.

Cuando el desempefio de la comision no requiera pernoctar en una localidad y el
servidor publico comisionado regrese el mismo dia a su lugar de trabajo, se aplicara la
tarifa de viaticos nacionales por un tiempo menor de 24 horas.

Tratandose de comisiones fuera del Estado, la comprobacion de los viaticos podra
realizarse sin los comprobantes fiscales correspondientes hasta en un 10% del monto
de hospedaje y alimentacién, mediante el recibo de viaticos y forman parte de la tarifa
total asignada

En el caso de los pasajes (taxis) que no se respalde con el CFDI, se incluiran en el
10% de no comprobable, plasméandose a través del recibo interno correspondiente.

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES Y PERNOCTABLES

CATEGORIA NO PERNOCTABLE PERNOCTABLE
CO, COP $ 957.00 $ 3,887.00
SE, 0IC, D1 $ 718.00 $ 2,930.00
TCE3, TCE2, TCE1, TE1, T1, S 478.00 $ 2,452.00

CH2, CH1, OP1, IN1

VIATICOS INTERNACIONALES

De acuerdo con el clasificador por el objeto del gasto, son viaticos internacionales
las asignaciones destinadas a cubrir gastos por concepto de alimentacion y hospedaje
de funcionarios, empleados y trabajadores de la administracion publica, cuando se le
comisione para el desempefio de sus labores fuera del pais.
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Los gastos de este tipo de comision seran cubiertos por la persona comisionada,
solo siendo autorizado por el Pleno del 1ZAl, el permiso por el periodo que permanezca
de comision.

NIVELES DE APLICACION:

Servidores Publicos Superiores.
Las personas fisicas que ocupan puestos de los niveles jerarquicos COP, CO

Servidores Publicos de Mandos Medios.
Las personas fisicas que ocupen cargos de SE, OIC, DI,

Servidores Publicos

Las personas fisicas que ocupen puestos que estan comprendidos entre los niveles
salariales de las categorias TCE3, TCE2, TCE1, TE1, T1, CH2, CH1, OP1, IN1, del
tabulador de sueldos del IZAl.

) TRANSITORIO.
UNICO: - El presente Lineamiento entraran en vigor a partir del dia siguiente de
su publicacion en el Periddico Oficial. Organo de Gobierno del Estado.

Asi lo acordé de manera colegiada por unanimidad de votos, el Pleno del Instituto
Zacatecano de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales, en sesion ordinaria celebrada el catorce de agosto del afio dos mil
diecinueve.- Los Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.-
El Comisionado Presidente, Mtro. Samuel Montoya Alvarez.- Rubrica.- Las
Comisionadas: Dra. Norma Julieta del Rio Venegas y Lic. Fabiola Gilda Torres
Rodriguez.- Rubricas.- Ante el Secretario Ejecutivo, Mtro. Victor Hugo Hernandez
Reyes.- Rubrica. e R e e e e (Doy fe)




