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Comsion pE DEFENSA DE 1LOS
DERECHOS HUMANGS
mARA EL ESTADD DE MAYARIT

PRESIDENCIA

LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION DE COMISIONES,
VIATICOS ESTATALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

OBJETIVO

Que los servidores publicos adscritos a la Comision de Defensa de los
Derechos Humanos para el Estado de Nayarit, en apego a los principios
de acceso d la informacion y transparencia de la Comision, conozcan
y observen los lineamientos para la asignacién de Comisiones, Vidticos
y Pasgjes Nacionales e Internaciones; asi como para la comprobacion
de los mismos y la aplicacién, en su caso de las sanciones
correspondientes.

SUJETOS DE LA NORMA

Son sujetos de la presente normatividad:

Los servidores puUblicos de la Comision de Defensa de los Derechos
Humanos para el Estado de Nayarit, que, en el egjercicio de sus
funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién,
dentro del territorio nacional o en el extranjero.

DEFINICIONES
Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

Comisién: Es la tarea o funcién de caracter exiraordinario conferida a
los servidores pUblicos, para que realicen sus actividades en un sitio
distinto al de su lugar de adscripcién.

Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso en
efectivo, y que relne requisitos fiscales y administrativos en o
normatividad vigente.

Lineamientos: Lineamientos Internos para la Asignacién de Comisiones,
Vidticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

Lugar de Adscripcién: Aquel en que se encuentra ubicada el drea o &l
centro de trabgjo y cuyo dmbito geografico delimita el desempeno de
la funcién del Servidor PUblico.

Oficio — Comisién: Documento oficial en el que se consignan el
objetivo, funciones, temporalidad, lugar de comisién y programa o
proyecto.

Tarifa: Tabla que consigna los montos méximo diarios por nivel y zona,
que se oforgan por concepto de viaticos.
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PRESIDENCIA

Vidtico: Asignacién destinada a cubrir los costos por hospedaje,
alimentacién, ftransporte local o estacionamiento, durante el
desempeno de una comision oficial.

Requisito Fiscal: Se enfiende por éste a la informacién que debe
cumplir la documentacion comprobatoria de viaticos y pasajes emitida
por los prestadores de servicios, y que se encuentra contenida en el
Codigo Fiscal de la Federacion, su Reglamento y las Leyes Fiscales
respectivas.

AUTORIZACION

El Presidente de la Comisién de Defensa de los Derechos Humanos
para el Estado de Nayarit, es el Unico facultado para autorizar
comisiones nacionales y al exfranjero. Dicha autorizacién constituye Ia
justificacion para la asignacién de vidticos y pasajes internacionales y
se hard a fravés del Oficio — Comisién respectivo.

La asignacion y autorizacion de las comisiones que dentro del territorio
estatal deban desempefar los servidores pUblicos, serd responsabilidad
del Direcfor de drea en la que se encuentre asignado el trabajador.
Mismas actividades deberdn corresponder a las descritas en el plan
operativo de cada drea.

Dicha auterizacion constituye la justificacién para la asignacién de
vidticos y pasajes estatales y se hard a través del Oficio = Comisién.

GENERALIDADES

El personal comisionado tendrd derecho al otorgamiento de vidticos y
pasajes nacionales o internacionales, para el cumplimiento de una
comision oficial, los cuales se podran otorgar de manera anticipada,
mediante solicitud con 3 tres dias hébiles de antelacién, a la Direccién
de Administracion.

El servidor publico comisionado serd responsable de solicitar los pasgjes
y el pago de las asignhaciones correspondientes a la Direccién de
Administracion, proporcionando para ello el Oficio - Comisién
previamente requisitado.

Los servidores publicos responsables de la asignacién y autorizaciéon de
las comisiones, deben establecer los horarios precisos de inicio
término de la comisién; esto Ultimo, sustentard la tarifa sin pernoctar
para el Ultimo dia de comisidn.

El nUmero de los servidores publicos que sean enviados a una misma
comision deberd reducirse en el minimo indispensable, observando
criterio de austeridad y racionalidad.



&

¢<0><>
4 )
¢ Y
Vv v
\ Y
- A
i y &=

CoMision bE DEFENSA DE LOS

DErRECHOS HuMaNGS
Fafa EL ESTADO OF MNavaRIT

PRESIDENCIA

RESTRICCIONES

Queda prohibido a los fitulares de las dreas facultadas, para asignar
comisiones:

1.- Autorizar el pago de vidticos y pasajes para sufragar gastos de
terceras personas o de actividades ajenas a las propias de esta
Comision.

2.- Asignar comisién alguna al personal que se encuentre disfrutando
de periodo vacacional, de cualquier fipo de licencia, o se encuentre
en el extranjero con cardcter de estudiante.

3.- Oforgar vidficos a servidores pUblicos que adeuden comprobantes
y/o reembolsos por concepto de vidticos y/o gastos a comporbar no
devengados, de comisiones anteriores.

DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONES.

El personal comisionado tendrd derecho al otorgamiento de vidticos
nacionales o internaciones, para el cumplimiento de una comisién
oficial, siempre y cuando cumpla los siguientes requisitos:

1.- Que sea personal en activo y que por motivo del desempeho de
una comision oficial deba ausentarse de su lugar de adscripcion,
deniro del ferritorio nacional o en el extranjero, por periodos mayores
de 24 horgs.

2.- Que durante la comisidn, no se encuentre disfrutando del periodo
vacacional, ni de cualquier ofro tipo de licencia, y no se encuentre en
el extranjero con cardcter de estudiante.

3.- Que la asignacion se efectué por los dias estrictamente necesarios
para desempenar la comisién conferida, apegdndose a la zonificacién
y tarifas correspondientes.

DE LA COMPROBACION

El servidor puUblico comisionado en el teritorio nacional, serd
responsable de proporcionar a la Direccién de Administracién, en el
término de 3 dias hdbiles posteriores al término de la comisién, las
facturas con que cuente, debidamente requisitados y con el IVA
desglosado, para efectos de estos lineamientos, el servidor publico
comisionado solicitard que las facturas gue a el se |le expidan con
motivo de la comision, lleguen a su cuenta de correo electrénico y
sean emitidos a nombre de la Comisidn de Defensa de los Derechos
Humanos para el Estado de Nayarit, con R.F.C. CDD%01124J38, y como
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domicilio fiscal el ubicado en Av. Prisciliano Sdnchez No. 8 sur, col.
Centro, Tepic, Nayarit, C.P. 63000.

Asi mismo se solicitard dicha factura se envie con los archivos en
formatos XML y PDF al correo oficial; cddhnayarit@gmail.com por cada
servidor pUblico que haga comprobacién.

La comprobacion deberd ser por el total de los recursos que le fueron
asignados para la realizacién de la comisién. La Direccién de
Administracién, deberd recibir la comprobacién completa.

En caso confrario el servidor publico autoriza a la Direccién de
Administracion a ejecutar el descuento en la némina quincenal la
cantidad correspondiente en los quince dias posteriores de la fecha de
vencido el plazo.

REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES
Facturas

Para los efectos de estos lineamientos, las facturas que amparen las
erogaciones realizadas con cargo a la asignacién del vidtico,
contendran los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal de I
Federacion, en su Reglamento asi como los sefialados en la Resolucién
Miscelanea Fiscal vigente, mismos que a continuacién se describen.

Datos impresos.

1.- Las facturas deberdn ser impresas por los Paqg's autorizados por el
SAT de conformidad con los lineamientos fiscales vigentes.

2.- Contendran el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal
y clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida.
TratGndose de contribuyentes que tengan mds de un local o
establecimiento, deberdn sefialar en los mismos el domicilio del local o
esfablecimiento en el que se expidan los comprobantes.

3.- NUmero de folio.

4.- Los comprobantes deberdn ser enviados al comreo oficial de
facturacidon en dos formatos PDF para ver la descripcion del servicio y
en formato XML para la codificacién que el SAT requiere.

Datos que se asentardn en el momento de su expedicién.

1.- Lugar y fecha de expedicion.
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2.- Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la Comisién de
Defensa de los Derechos Humanos para el Estado de Nayarit y su
domicilio.

3.- Canfidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que
amparen.

4.- Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en
nomero o letra, asi como el monto del impuesto al valor agregado.

REINTEGROS

El servidor pUblico comisionado, reintegrard dentro de los 3 dias habiles
siguientes al férmino de la comisién los importes no erogados. O de
aquellos comprobantes que no cumplan con los requisitos fiscales y/o
administrativos, mediante depésito que efectuard directamente a la
cuenfa de la Comisidon, debiendo enfregar a la Direccién de
Administracién, el original del comprobante de depésito bancario.

TARIFAS

Para Vidticos Estatales

NIVEL DE APLICACION Zona Restante Zona Bahia
Presidente $700.00 800.00
| Directores de drea 500.00 700.00
Direcciones de Unidad 250.00 350.00
| /Jefes de Departamento
Personal adjunto a 250.00 300.00
| presidencia
Resto del personal 200.00 250.00
Para Vidticos Nacionales
NIVEL DE APLICACION TARIFAS
Sin Pernoctar Pernoctando
| Presidente 1,500.00 2,500.00
Directores de drea 1,000.00 1,800.00
Directores de Unidad / Jefes 800.00 1,500.00
de Departamento
Personal adjunto a 500.00 1,200.00
| presidencia. _
Resto del Personal 300.00 1,000.00
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EXCEPCIONES

Los vidticos estatales a la zona serana estardn exentos de
comprobacion fiscal, Unicamente deben ser acompafiados por el
oficio de comisién comespondiente, para todos los niveles de
aplicacion.

SANCIONES

Los servidores publicos facultados para autorizar la asignacion de
comisiones, los que autorizan las erogaciones por concepto de vidticos,
asi como quienes tienen cardcter de comisionados, son responsables
de las iregularidades en que incurran, de acuerdo con la presente
norma.

VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de los presentes lineamientos,
corresponde a la Direccién de Administracién, Contabilidad y Recursos
Humanos de la Comisién de Defensa de los Derechos Humanos para el
Estado de Nayarit.

VIGENCIA
Estos lineamientos entfrardn en vigor al momento de su aprobacion por

el Presidente de la Comisién de Defensa de los Derechos Humanos
para el Esfado de Nayarit.




