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LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
EMITE LA SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LAS COMISIONES OFICIALES, VIATICOS,
HOSPEDAJES Y DEMAS GASTOS DERIVADOS DE LAS MISMAS, EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL PODER EJECUTIVO.

CONTENIDO

CAPITULO I. OBJETO Y CONCEPTOS GENERALES

CAPITULO H. DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO III. CLASIFICACION DE SERVIDORES PUBLICOS PARA LA ASIGNACION
DE RECURSOS POR MOTIVO DE COMISION

CAPITULO IV. CRITERIOS PARA LA APLICACION DE TARIFAS

CAPITULO V. COMISION DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL EXTRANJERO

CAPITULO VI. TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS

CAPITULO VII. COMPROBACION DE GASTOS

CAPITULO VIII. DISPOSICIONES ESPECIALES

CAPITULO IX. CONTROL Y EVALUACION

TRANSITORIOS

MEXICALL BAJA CALIFORNIA A 16 DE MARZIO DE 2009
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 20, FRACCIONES I, VII Y
XVl DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO,
ENRELACION CON EL ARTICULO 9 FRACCION XVIlII, XX, XXV Y XXVI DEL
REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO, HE
TENIDO A BIEN EMITIR LA SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA QUE REGULA LAS COMISIONES OFICIALES, VIATICOS,
HOSPEDAJES Y DEMAS GASTOS DERIVADOS DE LAS MISMAS, EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL PODER EJECUTIVO.

CAPITULO |
OBJETO Y CONCEPTOS GENERALES

PRIMERA.-La presente disposicion es obligatoria v de observancia general
dentro del dmbito de la Administracién PUblica Centralizada del Poder
Ejecutivo del Estado de Baja California y tiene por objeto estabiecer los
mecanismos de confrol de comisiones oficiales de servidores publicos vy
asignacion de recursos gue de las mismas se generen.

SEGUNDA.- Fara efecto de esta norma se entfiende por:

La Oficialia: La Oficialic Mayor de Gobierno dependencia de la
Administracion PUblica Centralizada, de conformidad con el articulo 20 de
la Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Baja California.

Las Dependencias: Las contenidas en el articulo 17 de la Ley Orgdnica de
la Administracidn Publica del Estado de Baja California.

Viaticos: Para efectos de la presente disposicién son los gastes necesarios
gue un servidor publico genera con motivo del cumplimiento de una
comisién, por concepto de alimentacion.

Hospedaje: Parc efectos de esta norma, son las erogaciones necesarias
que un servidor publico realiza por el albergue confratado en hoteles
ubicados fuera de su lugar de frabajo, dentro y fuera del Estado, con
motivo del cumplimiente de una comision.

Comision: El Desarrollo de una farea oficial, encomendada a un servidor .
publico o que este desarrolle en funcién de su cargo en lugares distirBI 3¢
los de su fuente de trabajo.
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Para efectos de la presente norma se equipara @ una comision en |os
casos en que servidores publicos participen en foros, mesas de trabajo ©
cursos de capacitacion, ya sea como invitados o como expositores, fuera
de su lugar de trabagjo.

Oficioc o memorandum de comision: Documento que debe contener la
autorizacion y designacion del servidor publico para que desarrolle una
tarea oficial. En el cual deberd establecerse por lo menos el objeto,
destino y duracion de la Comision.

S.I.P.: Sistema Integral de Presupuesto, programa de cardcter infermatico a
carge de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para efectos de
auvtorizar, controlar y dar seguimiento al ejercicio del gasto publico.

Gastos por Comprobar: Es el procedimiento mediante el cual las
dependencias del Fecutive agilizan la comprobacion del ejercicic del
gasto en casos o situaciones que la Secretaria de Planeacion y Finanzas
auteriza para tales efectos.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES GENERALES

TERCERA.- La Secretaria de Planeacion y Finanzas podrd establecer los monios
de las tarifas para vidticos y hospedaje en forma anual.

CUARTA.- Las dependencias solo podran autcrizar una comision cuando sed
estrictamente necesaria para dar cumplimienic a los objetivos institucionales,
programas o las funciones propias de cada dependencia.

QUINTA.- Los Titulares y subsecretarios de las dependencias, que requieran
desempenar una comision fuera de la circunscripcion territorial del Estado de
Baja California, deberan sclicitar previamente la gutorizacion por escrite o visto
bueno de parte de la Coordinacion de Gabinete.

En los demas casos seran los titulares de las dependencias o el personal que
para tal efecto designe, quienes autoricen el desempeno de comisiones a
servidores publicos.
] oS

SEXTA,-No se autorizard comisiones que tengan por objeto realizar tareas ©
funciones gque puedan ser llevadas a cabo por personal de la propia
dependencia en delegaciones, representaciones u oficinas adscritas a la
misma, en otfras localidades del Estado de Baja California o fuera de este.
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SEPTIMA.-El recurso econdmico destinado por la Administracién Central del
Poder Ejecutive para una comision oficial, por concepto de pago de alimentos
vy hospedaje con apego a las tarifas previstas por la presente disposicion, no
seran sujetos a comprobacion.

OCTAVA.- Solo procedera la asignacion de vidticos, cuando la comision tenga
verificativo hasta en un perimetro de 40 kildmetros de distancia en adelante,
tomando como referencia el lugar de adscripcién de trabajo.

NOVENA.-Podran autorizarse viaticos por montos inferiores a las tarifas vigentes,
tomando como criterio para ello el lugar de destino, aclividades a desarrollar y
la duracién de la comisidn a desempenar.

DECIMA.- La Administracién Centralizada del Poder Ejecutivo cubrira el gasto
que generen los servidores publicos, por el cumplimiento de una comisién,
segun sea el caso dentro o fuera del Estado, garantizando siempre el uso
racional, eficaz y eficiente de los recursos publicos.

CAPITULO Il
CLASIFICACION DE SERVIDORES PUBLICOS PARA LA ASIGNACION DE
RECURSOS POR MOTIVO DE COMISION

DECIMA PRIMERA.- El establecimiento de farifas para la asignacion de
recursos por motivo de comisidn atenderd al puesto segin funciones del
servidor pUblico comisionado vy se clasificaran en;

a) Titulares
b) Mandos Directivos vy
c) Personal Operativo

DECIMA SEGUNDA.- Para los efectos de la presente disposicion se entenderd
por Titulares a los servidores publicos que ocupen el puesto segun funciones
que pertenezcan al nivel 21 segin el Tabulador de Sueldos por Niveles
Salariales autorizado por la Oficialia Mayor de Gobierno, asi mismo se
enfenderd por Mandos Directivos a los servidores publicos gue ocupen |os

puestos segun funciones que pertenezcun a los niveles 16 al 20, del mismo
Tabulador,

DECIMA TERCERA.- Para los efecios de esta disposicion se entenderd como
Personal Operativo a los servidores pUblicos que no ocupen puestos segun
funciones correspondientes a Titulares y Mandos Directivos de conformidad
con la presente disposicion.
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DECIMA CUARTA.- En los casos de existir alguna duda sobre el tipo de puesto
a gue pertenece un servidor pUblico para efectos de la asignacion de
recursos derivados de una comisién. serd la Oficialia a través de la Direccion
de Recursos Humanos quien clasiticard el puesto segun funciones para tales
efectos.

CAPITULO IV
CRITERIOS PARA LA APLICACION DE TARIFAS

DECIMA QUINTA.- Las tarifas por conceplo de asignacion de vidticos a
servidores publicos en comision se fijaran tomando como referencia el
siguiente esquema:

TARIFA POR CONCEPTO DE VIATICOS

Nivel de referencia Alimentos por dia Alimentos por dia fuera
dentro del Estado del Estado pero dentro
de la RepuUblica

| Titulares Hasta $ 300.00 pesos | Hasta $ SDD.Dd_r_:hesqg_
Mandos Directivos Hasta $ 260.00 pescs | Hasta $ 450.00 pesos |
Personal Operativo | Hasta § 230,00 pesos | Hasta $ 350.00 pesos |

DECIMA SEXTA.- Las tarifas por concepto de asignacién de recursos para el
pago de hospedaje a servidores publicos, en comisién por dia fuera del
Estado, pero denfro de la Republica, se fijaran tomando como referencia el
siguiente esquema:

TARIFA APLICABLE POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE

' Nivel de Referencia | Tarifa por concepto de |
Hospedaje por dia
fuera del Estado pero
| dentro de la Republica

Hasta if.UDD.DG pesos

Titulares a traves de Gastos a
Comprobar
Hasta $ 1,200.00

Mandos Directivos
; pEsSOs

Hasta 3 200.00
pesos

| Personal Operativo




Péagina § PERIODICO OQFICIAL 03 de Abril de 2009,

Iratdndose de comisiones a congresos, exposiciones y eventos en los cuales se
tenga predeterminado el hotel sede vy el costo de hospedaje rebase el monto
maximo senalado para los Titulares, serd procedente el pago de dicho
importe.

El personal de seguridad de los titulares de la Procuraduria General de Justicia,
la Secretaria General de Gobierno y la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado, podrdn sujetarse a la tarifa por concepto de hospedaje asignadas al
titular, independientemente del nivel al que comrespondan.

DECIMA SEPTIMA.- Toda vez que los conceptos de pago de pasajes y casetas
de cobro son variables, las dependencias a tfraves de los responsables
administrativos cubrirGn a los servidores pOblicos dichos gastos segun sea el
Caso, apegandose a lo dispuesto en la disposicion vigésima quinta de la
presente norma, Por lo que respecta a gastos por consumo de gasoling estos
seran cubiertos del presupuesto asignado a la unidad administrativa o
vehiculo oficial que comresponda.

CAPITULO V
COMISION DE SERVIDORES PUBLICOS EN EL EXTRANJERO

DECIMA OCTAVA.- Cuando se trate de comisiones oficiales fuera de lo
Republica Mexicana, en todos los casos y sin importar el puesto segun
funciones a que pertenezca el servidor publico, las dependencias a través de
sus areas administrativas realizardn estimaciones de gastos previe a cada
comision, tomando en cuenta el tipo de cambio de la moneda de curso legal
del pais de que se trate, para lo cual aplicardn el procedimiento de gastos a
comprobar aplicandose, por lo que respecta a Vidticos, una cuota maxima
de $100.00 ddélares moneda de los Estados Unidos de América para todos los
paises, excepto en donde el EURO es la moneda de curso legal, en cuyc caso
la cuota maxima por dia serd de €100.00 euros.

En cuanto a hospedaje la cuota mdéxima diaria serd de $280.00 délares
moneda de los Estados Unidos de América para todos los paises, excepto en

donde el EURC es la moneda de curso legal, en cuyo caso la cucta maxima
sera de €280.00 euros.
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) CAPllULOVI
TRAMITE DE SOLICITUD DE VIATICOS

DECIMA NOVENA.-Todo tramite de solicitud por concepto de vidticos y
haspedaje se realizard a fravés del S.\.P., por conducto de los responsables de
las dreas administrativas de cada dependencia, incluidos aquelios casos de
comisicn en el extranjero.

VIGESIMA.- La solicitud de vidlicos por reglo general debera presentarse con
24 horas de anticipacién a la fecha de inicio de la comision, y solo por
excepcion, podrdn autorizarse solicitudes sin sujetarse a dicho termino cuando
se frate de servidores pUblicos adscritos a la Procuraduria General de Justicia
del Estado, Secretaria de Seguridad Publica, Cficina del Ejecutivo, Oficidlia
Mayor de Gobierno y Secretaria General de Gobierno, siempre y cuando el
dia habil siguiente se genere la soliciiud de dichos viaticos.

VIGESIMA PRIMERA.-La contratacién del servicio de hospedoje en la
circunscripeion territorial del Estado de Baja California, la realizard la Direccion
de Adquisiciones de la Oficialia. de igual forma el frémite para el pago, para
lo cual el prestador de servicios deberd exhibir la factura original.

En estos términos no procederd el pago de hospedaje en hoteles
considerados de lujo a servidores publicos distintos a Titulares, secretarios
particulares y escoltas asignados.

VIGESIMA SEGUNDA.- En el Cficio o memorandum de comision se indicard el
tipo de servicio de hospedaje autorizado al servidor publico comisionado,
pudiendo consistir en:

Servicio "A".- Servicio de Hospedaje

Servicio “AA".- Servicio de Hospeddje, fintoreria, Intermnet y larga distancia, Qsl
como alimentacion. Unicamente los titulares de las dependencias tendran
acceso al servicio "AA" antes referido.

VIGESIMA TERCERA.- A efecto de optimizar recursos la Oficialia podra celebrar
convenios con cadenas hoteleras o companias agereas y demas empresas
prestadoras de servicios que ofrezcan precios preferenciales en comisiones
oficiales de Servidores PuUblicos dentro o fuera del Estado, por lo que las
dependencias deberdn sujetarse a las medidas de ahorro v optimizacion que
para tales efectos se establezcan.
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CAPITULO VI
COMPROBACION DE GASTOS

VIGESIMA CUARTA.- La comprobacion del pago de peqgjes, transporte
terrestre, aéreo, ferroviario o maritimo y hospedajes segun sea el caso, se
levard acabo al término de la comision. mediante la presentacion de los
boletos o recibos comrespondientes.

En el caso de la transportacion aéreq, ferroviario o maritima, a excepcion de
servidores puUblicos del nivel 21, no procederd el pago de los pasajes cuando
sean de primera clase o su equivalente.

Por lo que respecta al pago de pegjes, se privilegiard el uso del sistema de
prepago en los casos en los gque aplique.

VIGESIMA QUINTA.- Los responsables de las diversas dreas administrativas de
las dependencias de la Administracion Central estableceran los terminos y las
formas en que los servidores puUblicos comisionados presenten los
comprobantes comrespondientes, de conformidad a la normatividad que para
tal efecto establezca la Secretaria de Planeacion y Finanzas.

VIGESIMA SEXTA.- Lo comprobacién por concepto de viaticos, hospedaje vy
demds gastos generados por los servidores publicos en el extranjero, asi como
aquellos que se deriven de un procedimiento de gastos a comprobar,
deberan reunir los requisitos conforme al Codigo Fiscal de la Federacion vy
demds requerimientos que establezca la Secretaria de Planeacion y Finanzas
de conformidad con las disposiciones normativas que para tal efecto
establezca.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES ESPECIALES

VIGESIMA SEPTIMA.- La asignacion de vehiculos oficiales para el
cumplimiento de una comisién de trabgjo, serd tomando en cuenta el tipo
de funciones a realizar por el servidor publico y/o la dificullad que
representaria el traslado en otro medic de transporte en determinada
demarcacion territorial.

VIGESIMA OCTAVA.- En ninguin caso procedera el pago con cargo al erario
publico de aquellos gastos generados en comisiones de frabajo por consumo
de tabaco o bebidas con graduacion alcohdlica.
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CAPITULO IX
CONTROL Y EVALUACION

VIGESIMA NOVENA.- La Direccién de Control y Evaluacion Gubernamental
vigilard el cumplimienio de la presente disposicion, de conformidad con las
atribuciones derivadas de la normatividad aplicable a la materia.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente norma surtira sus efectos a partir del dia 16 de marzo
del 2009.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto las disposiciones previstas en las Norma
Administrativa que Regula las Comisiones Oficiales, Vidticos, Hospedajes Y
demas Gastos Derivados de las Mismas, en la Administracidon Publica
Centralizada Del Poder Ejecutivo, publicadas en el Peribédico Oficial del
Estado de Baja California el 13 de marzo de 2009 Seccion |

TERCERO.- Las autorizaciones previas para el pago de viaticos y hospedajes
que hayan sido tramitados al amparo de la norma mencionada en el articulo
transitorio anterior, antes de la publicacion de la presente norma, seguiran
vigentes hasta su total desahogo.

CUARTO.- La Direccién de Informdtica redlizara, en caso de ser necesario, l0s
cambios al S..P. para que los tramites de solicitudes de vidticos y hospedajes
se adecuen en términos de la presente disposicion.

QUINTO.-Las Entidades Paraestatales, en Caso de emitir disposicionas en
materia de viaticos, hospedajes y demas gastos derivados de las comisiones
de sus servidores publicos, podran tomar como base los criterios establecidos
en la presente norma.

SEXTO.- Publiguese.

Mexicali, Baja California a 16 de marzo de 2009

RUTH TRINIDAD HERNANDEZ MARTINEZ
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
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