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DEPENDENCIA: SECRETARIA DE TURISMO
SECCION: DESPACHO

EXPEDIENTE: UNIDAD DE TRANSPARENCIA
NUM. DE SOLICITUD: 321105124000062
ASUNTO: Respuesta a solicitud de informacion

Zacatecas, Zac., a 24 de septiembre del 2024

ARC, AC
SOLICITANTE
PRESENTE

En referencia a su solicitud con numero de folio 321105124000062,
presentada el dia 15 de agosto del 2024 y en cumplimiento a lo establecido,
en el articulo 101 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Zacatecas, atendida el 16 de agosto del presente,
donde usted sefala:

“En el ejercicio del derecho ciudadano de acceso a la informacion
publica, que incluye Ila solicitud, investigacion, difusion, busqueda y
recepcion de informacion, y considerando que Ia informacién
requerida excederd las capacidades técnicas de su dependencia para
ser proporcionada en su totalidad, solicito:

UNICO: La programacion de una visita a Ila coordinacién
administrativa de su dependencia durante las dos ultimas semanas
de septiembre, distribuyendo dicha visita en cinco dias distintos, con
sesiones de tres horas cada una. Durante estos encuentros, solicito
que se pongan a nuestra disposicion para consulta directa los
documentos correspondientes a los afos 2022, 2023 y 2024
relacionados con los siguientes temas:

Procesos de adquisiciones de bienes y servicios

Procesos de arrendamientos y enajenacion de bienes y servicios
Procesos de contratacion de bienes y servicios

Procesos de adquisicion y distribucion interna de gasolina

Procesos de asignacion y mantenimiento de vehiculos

Procesos de control y verificacion interna de activos

Procesos de todo tipo de gastos de los servidores publicos en
comisiones oficiales y sus comprobaciones

2024 ANO DE LA PAZ EN ZACATECAS

Av. Gonzélez Ortega s/n, Centro Histérico
C.P. 98000, Zacatecas, Zac., Tel. 492 925 1277 y 492 924 0393
www.zacatecastravel.com




SECRETARIA DE TP i e I ad

TURISMO 'z “ : 'A‘i—@j

ESTADO DE ZACATECAS L PAZ Nt | N _L
ZACATECAS iDESLUMBRANTE!

Valoramos su colaboracioén para facilitar el acceso a esta informacion
en el formato y los tiempos solicitados”. [Sic.]

Con fundamento en los articulos 90, 91, 92, 94, 95, 96 y 98 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Zacatecas,

hago de su conocimiento que en el apartado donde usted senala:

“En el ejercicio del derecho ciudadano de acceso a la informacién
publica, que incluye Ila solicitud, investigacion, difusiéon, busqueda y
recepcion de informacion, y considerando que Ila informacién
requerida excederd las capacidades técnicas de su dependencia para
ser proporcionada en su totalidad, solicito:

UNICO: La programacion de una visita a Ila coordinacion
administrativa de su dependencia durante las dos ultimas semanas
de septiembre, distribuyendo dicha visita en cinco dias distintos, con
sesiones de tres horas cada una”.

No corresponde al solicitante sefnalar a este sujeto obligado la forma de
entrega de la informacioén, debido a que el articulo 96 de la Ley antes

mencionada establece:

“De manera excepcional, cuando, de forma fundada y motivada, asi lo
determine el sujeto obligado, en aquellos casos en que la informacién
solicitada que ya se encuentre en su posesion implique andlisis,
estudio o procesamiento de Documentos cuya entrega o reproduccion
sobrepase las capacidades técnicas del sujeto obligado para cumplir
con la solicitud, en los plazos establecidos para dichos efectos, se
podrd poner a disposicion del solicitante los Documentos en consulta
directa, salvo la informacion clasificada.

En todo caso se facilitard su copia simple o certificada, asi como su
reproduccion por cualquier medio disponible en las instalaciones del
sujeto obligado o que, en su caso, aporte el solicitante”.

Lo anterior atendiendo a lo que literalmente senala en su solicitud, donde

requiere Unicamente los “procesos” en los distintos temas detallados en el
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acuse correspondiente esta Secretaria de Turismo, cuenta con toda la
informacion requerida, misma que se encuentra a su disposicion en
reconocimiento y respeto al gjercicio del derecho ciudadano de acceso a
la informacion publica y la cual me permito detallar a continuacion:

“..Jos documentos correspondientes a los anos 2022, 2023 y 2024
relacionados con los siguientes temas:

Procesos de adquisiciones de bienes y servicios
Procesos de arrendamientos y enajenacion de bienes y servicios
Procesos de contratacion de bienes y servicios”

Las adquisiciones de bienesy servicios que se llevan a cabo en la Secretaria
de Turismo, se hacen de acuerdo a lo establecido al Manual de Normas y
Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2020 y al Manual de
Organizacion de la Secretaria de Turismo Vigente, numeral 1.0.4.0.3.

1. Se recibe la solicitud sobre la adquisicién, arrendamiento y/o
contratacion de un bien o servicio en la Coordinacion Administrativa.

2. Se turna dicha solicitud al Departamento de Recursos Materiales para
realizar una investigacion de mercado para determinar de acuerdo a las
cotizaciones proporcionadas por los diferentes proveedores, el proceso de
contratacion. Lo anterior de acuerdo a lo fundamentado en el Manual de
Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2020. En
donde se determinara si es una contratacion directa o contratacion
solicitada a la SAD.

- Contrataciones Directas

Art. 119. Tratandose de los Capitulos 2000 y 3000, con cargo a recursos de
origen estatal, las Dependencias realizaran directamente las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, hasta por un monto maximo de
$30,000.00 pesos con |.V.A. incluido, por mes, siendo su responsabilidad
contar con la documentaciéon que acredite la contratacion en las mejores
condiciones para el Estado.

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuyo monto sea superior a
$30,000.00 pesos con I.V.A. incluido, deberan ser solicitadas a la SAD, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Reglamento
y el presente Manual.

Ademas de lo anterior, las Dependencias y Entidades bajo su
responsabilidad, deberan ajustarse a lo establecido en la Ley de
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Adquisiciones y su Reglamento, en lo referente a que las operaciones que
se realicen a través de adjudicacion directa e invitacion a cuando menos
tres personas no excedan del 30% del presupuesto aprobado.

- Contrataciones Solicitadas a la Secretaria de Administracion:

Articulo 120. Las adquisiciones via sistema ADQUISINET, son compras que
por adjudicacion directa realiza la SAD de manera consolidada, y que se
encuentran sujetas a una calendarizacion que establece dos aperturas
durante el mes, para que las Dependencias presenten sus requisiciones,
fuera de estos plazos el sistema no permite ingresar solicitudes.

Articulo 121. Las Dependencias deberan tramitar via ADQUISINET,
Unicamente, compras del capitulo 2000 con cargo a recursos de origen
estatal, a partir de $30,000.00 pesos con I.V.A. incluido, y hasta $100,000.00
pesos con L.V.A. incluido.

Articulo 123. Las compras realizadas a través del sistema ADQUISINET,
qguedaran formalizadas mediante el Pedido que genera el propio sistema,
cuyo monto de asignacién no deberd ser mayor a $100,000.00 pesos con
I.V.A. incluido, por Dependencia y por proveedor.

- Tramite de compra a través del sistema electrénico FUSA (Capitulos
2000, 3000, 4000 y 5000 con cargo a Recursos Estatal y Federal).

Articulo 124. La Dependencia solicitante, tramitara sus requerimientos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios (capitulos 2000, 3000 y 5000)
con cargo a recursos de origen estatal, a través del sistema electronico
FUSA, tratdndose de montos superiores a $30,000.00 pesos con |.V.A.
incluido.

Para el caso de recursos federales, las Dependencias podran realizar
directamente contrataciones hasta $30,000.00 pesos con |.V.A, incluido,
los montos superiores a dicha cantidad, deberan solicitarse a la Secretaria
de Administracion a través de la Plataforma FUSA.

Para el ejercicio del gasto del capitulo 4000, que implique adquisiciones,
arrendamientos y/o servicios, les seran aplicables las mismas disposiciones
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establecidas para los capitulos 2000, 3000 y 5000 previstas en el presente
Manual.

Requisitos para el tramite a través del sistema electronico FUSA:

Para cada requerimiento de adquisicion, arrendamiento o servicio, la
Dependencia solicitante debera capturar en la plataforma FUSA la
informacion legal, técnica, administrativa, programatica y presupuestal;
anexando la siguiente documentacion, segun corresponda:

a) Visto Bueno de la Coordinacion de Estrategia Digital, tratandose de las
solicitudes de bienes informaticos, sistemas y desarrollos informaticos.

b) Visto Bueno del C. Gobernador, tratandose de vehiculos considerados
No austeros, y con cargo a recursos de origen estatal.

c) Visto Bueno de la Direccion de Imagen Institucional, tratandose de
publicidad y articulos impresos que contengan imagen institucional.

d) Acuerdo de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento,
tratandose de bienes de capitulo 5000.

e) Investigacion de Mercado, tratandose de solicitudes para
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o licitacion
publica.

f) Dictamen de excepcion a procedimientos de licitacion publica.

g) Dictamen de excepcion a procedimientos de invitacion a cuando
mMenos tres personas.

h) Las que en su caso sean solicitadas por la Direccion de Adquisiciones de
la SAD, para el debido tramite de la contratacion.

De lo anterior, la Dependencia solicitante enviara a través de la plataforma
FUSA, la informacién y documentacion de forma electrénica, que sera
analizada por la Direccion de Adquisiciones de la SAD, quien podra emitir
observaciones, o bien, validar la informacion.
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Validada la informacion, el propio sistema generara el Oficio — FUSA,
mismo que deberd firmar el Titular y/o Coordinador Administrativo de la
Dependencia; siendo requisito para el tramite de contratacion ante la SAD,
la presentacion fisica del Oficio — FUSA y sus anexos.

3. Después de determinar el tipo de contratacién, se realiza el pedido y/o
en su caso el contrato y garantias.

Articulo 125. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios con cargo a
recursos de origen estatal cuyo monto sea mayor a $116,000.00 pesos con
LV.A. incluido, requeriran la elaboracion y suscripcion de Contrato, los
montos menores a dicha cantidad quedaran formalizados mediante el
Pedido que generen los respectivos sistemas de compras, servicios y
licitaciones; sin menoscabo de que se pueda suscribir contrato dada la
particularidad de la contratacion.

Articulo 127. Para efectos de lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones y su
Reglamento, las contrataciones que se realicen a través del procedimiento
de adjudicacion directa, invitacion a cuando menos tres personas y
licitacion publica, deberan ser garantizadas por los proveedores y
prestadores de servicio, conforme a lo siguiente:

TABLA APLICABLE A LOS RECURSOS DE ORIGEN ESTATAL

Monto de la adquisicion Instrumento Juridico de Acta de Entrega-Recepciony

o contratacion Contratacion Garantia de cumplimiento,
defectos, vicios ocultos y
falta de calidad de los bienes

y servicios
Monto superior a Pedido Se requiere Acta de Entrega
$10,000.00 pesos con Recepcion 'y en  dicho
I.V.A, incluido, y hasta documento se establecera el
$116,000.00 pesos con plazo de garantia que el
VA, incluido proveedor otorga a los bienes,

arrendamientos o servicios,
contra defectos, vicios ocultos
y falta de calidad. La garantia
deberd ser por lo menos de 30
dias naturales.

Monto superior a Contrato Se requiere Acta de Entrega-
$116,000.00 pesos con Recepcion, y la garantia se
I.V.A, incluido, y hasta debe otorgar a través de
$580,000.00 pesos con Cheque cruzado por un

VA, incluido importe de entre el 10% y el
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30% del valor del contrato, sin
incluir el LV.A.

Monto superior a Contrato Se requiere Acta de Entrega-
$558,000.00 pesos con Recepciéon, y la garantia se
.V.A, incluido debe otorgar a través de

Fianza por un importe de
entre el 10% y el 30% del valor
del contrato, sin incluir el .V.A.

Lo dispuesto en la tabla que antecede, no restringe para que las
Dependencias o0 a la Secretaria de Administracion, independientemente
del monto de contratacion, puedan requerir la celebracion de Contrato y
la presentacion de Fianza, en aquellos casos que, debido a |la especialidad,
particularidades o complejidad que representen los bienes,
arrendamientos y servicios, se considere indispensable para garantizar las
mejores condiciones al Estado.

Articulo 128. Ademas de lo previsto en el Articulo anterior, la aplicacion del
porcentaje de la garantia por concepto de “cumplimiento del contrato,
defectos, vicios ocultos y falta de calidad de los bienes o servicios”, se
solicitara conforme a lo siguiente:

Porcentaje de Garantia Monto del Valor del Contrato con I.V.A. incluido
10% De $580,000.00 pesos con LV.A. incluido y hasta $5,000,000.00 de
pesos con L.V.A. incluido

15% Superior a $5,000,000.00 de pesos con IV.A. incluido y hasta
$15,000,000.00 de pesos con |.V.A. incluido

20% Superior a $15,000,000.00 de pesos con |.V.A. incluido

25% Superior a $25,000,000.00 de pesos con ILV.A. incluido y hasta
$35,000,000.00 de pesos con L.V.A. incluido

30% Superior a $35,000,000.00 de pesos con |.V.A.

4. Posteriormente se hace la recepcion de los bienes o prestacion de los
servicios para los capitulos 2000, 3000, 4000 y 5000. En donde se hace la
notificacion del pedido:
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Articulo 131. La Direccién de Adquisiciones de la SAD, mediante oficio
enviara a la Dependencia solicitante, un tanto en original del Pedido o
Contrato, anexando copia de la garantia correspondiente.

Entrega - recepcion de los bienes y/o servicios:

Articulo 132. La recepcion de los bienes, arrendamientos y/o servicios
solicitados, sera responsabilidad del Coordinador Administrativo de la
Dependencia solicitante, o bien, podra designar a un tercero con nivel
jerarquico inmediato inferior, quien en su caso asumira tal
responsabilidad.

El Servidor Publico debera verificar que el proveedor realice la entrega de
los bienes en tiempo, forma, cantidad, concepto, especificaciones técnicas
y calidad, de conformidad con lo establecido en el Pedido y/o Contrato, y
emitirad el Acta de Entrega Recepcion de Bienes y/o Servicios utilizando el
formato establecido en el DMANAGER
http://dmanagerl.sazacatecas.gob.mx/VerFormatos.php?dockey=219.en

5. Una vez entregado el bien o servicio se reciben las facturas para su
tramite de pago y se resguarda la documentacion.

Articulo 134. Recibidos los bienes, arrendamientos o servicios a entera
satisfaccion, los Coordinadores Administrativos, requeriran a los
proveedores las facturas para su posterior tramite ante la Secretaria.

Es responsabilidad de los Coordinadores Administrativos, dar tramite de
manera oportuna a las facturas recibidas, debiendo cumplir con los
términos y plazos establecidos por la Secretaria en el presente Manual.

Requisitos de facturas:

Articulo 135. Las facturas por concepto de combustible y servicios basicos
(Unicamente de oficinas de la zona conurbada Guadalupe-Zacatecas),
seran recibidas en la Direccion de Adquisiciones de la SAD, para su
posterior tramite ante la Secretaria.

Articulo 136. Para el tramite de pago por concepto de adquisiciones,
arrendamientos o servicios, las Dependencias deberan observar lo
dispuesto en el Capitulo de “Presupuesto Devengado”, ademas de anexar
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la siguiente documentacion, segun corresponda:

- Factura original,

- Original del Acta de Entrega-Recepcion, aplica en facturas cuyo importe
sea superior a $10,000.00 pesos con L.V.A,, incluido.

- Copia del Pedido o Contrato de adquisicion, arrendamiento o servicio,
debidamente firmado (En el presente Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, se establecen los montos que
determinan si se requiere Pedido o Contrato);

- Copia de la Garantia (En el presente Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del Presupuesto de Egresos, se establecen las modalidades de
Garantia en base a la cuantia del Pedido o Contrato); y

- Formato APL-1, debidamente requisitado y firmado (Este requisito aplica
Unicamente en montos que requieren Contrato, conforme al presente
Manual de Normas).

El tramite para el pago de facturas cuya comprobacion se deba realizar de
forma mensual, bimestral o trimestral, conforme a lo convenido para la
entrega de los bienes o contraprestacion de los arrendamientos o
servicios, No requiere que, para cada tramite se presente |la
documentacion relativa al Formato APL-1, Copia del Pedido o Contrato y
de la Garantia, esta documentacion se debera anexar por uUnica vez al
momento de tramitar la primera factura, y en lo subsecuente, las
Dependencias, para el tramite de las facturas posteriores unicamente
deberan hacer referencia al niumero de APL-1, Pedido o Contrato y
Garantia, segun aplique al caso concreto.

Tratandose de recursos que cuenten con Reglas de Operacion, la
comprobacion y tramite para el pago de facturas se sujetara a lo que
dispongan sus propias Reglas, siempre y cuando no se contravenga a lo
dispuesto por la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios, y la Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Zacatecas y sus Municipios, segun corresponda.
De no existir disposicion alguna en las Reglas de Operacion, los tramites
para el pago de facturas se sujetaran a los requisitos anteriormente
sefalados.

Resguardo de la documentacion:

Articulo 137. La Direccion de Adquisiciones de la SAD quedara obligada al

2024 ANO DE LA PAZ EN ZACATECAS

Av. Gonzélez Ortega s/n, Centro Histérico
C.P. 98000, Zacatecas, Zac., Tel. 492 925 1277 y 492 924 0393
www.zacatecastravel.com




ZACATECAS iDESLUMBRANTE!

l SECRETARIA DE ) AAAT
TURISMO 13 2024 ANO DE LA ' A f“:‘-\\vﬂ u ﬁ] 'Aﬁ
ESTADO DE ZACATECAS L PAZ p— —

resguardo de la documentacion que se genere en los procesos de
contratacion que la misma realice, siendo los documentos que integraran
el expediente a partir del Oficio-FUSA hasta el Pedido y/o Contrato.

La documentacion relativa a inconformidades, incumplimiento por parte
de proveedores y auditorias, se encontrara bajo resguardo de la Direccion
Juridica y/o Direccién de Adquisiciones de la SAD.

Las Dependencias solicitantes, seran responsables del resguardo de la
documentacion referente a las actas de entrega — recepcion, facturasy las
que deriven del tramite de pago.

“Procesos de adquisicion y distribucion interna de gasolina”

El proceso de adquisicién de combustible se hace de acuerdo a lo fundamentado en el
Manual de Normas y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2020.

1.- Se realiza una solicitud mensual de combustible a la Secretaria de Administracion,
en donde se dispersa cierta cantidad de combustible por vehiculo de acuerdo al uso de
éstos, asi como al monto presupuestado mensual.

Articulo 166. Las Dependencias deberdn realizar sus requerimientos de combustible
para cargas a través del monedero electrénico, sujetandose al sistema que derive del
procedimiento de contratacion que lleve a cabo la SAD.

Los requerimientos de combustible, deberdn ser enviados a través del sistema
electronico FUSA a la Direccién de Adquisiciones de la SAD antes del dia 25 del mes
inmediato anterior; la programacion de consumo mensual para cada vehiculo, debera
ser de acuerdo a la disponibilidad presupuestal que se tenga, documento que deberdn
adjuntar en la plataforma FUSA, asi como el listado de vehiculos y montos a dispersar.

Articulo 167. El monto maximo autorizado por mes para las tarjetas de gasolina o
monederos electrdnicos, es de:

a) Vehiculos de uso administrativo hasta $3,000.00.

b) Vehiculos de uso operativo hasta $10,000.00.

c) Vehiculos destinados a la Seguridad Publica hasta $35,000.00.

2.- Una vez aceptada dicha la solicitud, la Secretaria de Administracién es la encargada
de dispersar el combustible en las tarjetas de monedero electrénico; previo al estudio
hecho de manera interna de acuerdo a la promocion y comisiones de las diferentes
subsecretarias, direcciones y departamentos de la Secretaria de Turismo en su agenda
de trabajo mensual.
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3.- Se lleva un control de bitadcora por vehiculo en donde se registran las comisiones,
cargas de gasolina, kilometraje, fechas, etc. Articulo 168. Para efecto de que sea
suministrada la dotacion mensual de cada vehiculo, el servidor publico debera
presentar ante el Coordinador Administrativo de su Dependencia, la bitacora de
consumo debidamente requisitado.

Articulo 168. Para efecto de que sea suministrada la dotacién mensual de cada
vehiculo, el servidor publico debera presentar ante el Coordinador Administrativo
de su Dependencia, la bitacora de consumo debidamente requisitado.

“Procesos de asignacién y mantenimiento de vehiculos”

La asighacion, uso y control de los vehiculos oficiales en |la Secretaria de
Turismo se hace de acuerdo a lo fundamentado en el Manual de Normas
y Politicas del Ejercicio del Presupuesto de Egresos 2020. En donde el
titular es quien asigno los vehiculos de acuerdo a las funciones de las areas
y los titulares.

Articulo 198. La asignaciéon de vehiculos oficiales, sera responsabilidad del
Titular de la Dependencia o Entidad, en congruencia con las funciones
sustantivas de las areas y los proyectos especificos, considerados:

- Para el servicio administrativo;
- Para el servicio operativo; y
- Para uso oficial de mandos superiores.

En ningun caso los vehiculos oficiales seran operados por personas ajenas
a las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado de Zacatecas.

El mantenimiento de los vehiculos se hace de acuerdo al registro de
mantenimiento y a los desperfectos que se puedan presentar, en donde
se hace la solicitud a la Coordinacion Administrativa para su
mantenimiento o reparacion.

Articulo 199. Los Coordinadores Administrativos o sus equivalentes, seran
responsables de que los activos vehiculares asignados a sus Dependencias
y Entidades, cuenten con el mantenimiento correspondiente, para lo cual
deberan llevar un registro de los mantenimientos realizados a cada
unidad.

2024 ANO DE LA PAZ EN ZACATECAS

Av. Gonzélez Ortega s/n, Centro Histérico
C.P. 98000, Zacatecas, Zac., Tel. 492 925 1277 y 492 924 0393
www.zacatecastravel.com




ZACATECAS iDESLUMBRANTE!

| RETARIA 7 h Y | G
ii(;ISEMOR DE 2024 ANO DE LA ' A E 4 \ “ ﬂ 'Aﬁ
ESTADO DE ZACATECAS ‘ PAZ et —

“Procesos de control y verificacion interna de activos”
Inventario, registro y actualizacion.

Articulo 264. Es responsabilidad de los coordinadores administrativos de
las Dependenciasy Entidades por conducto de las areas indicadas, realizar
el inventario de activos no circulantes, revisar la existencia fisica y su valor,
asi como mantener el registro actualizado de ellos en el SAAF; ademas de
actualizar los resguardos de cada uno de los bienes.

Visitas de inspeccidn de inventarios, registros y actualizaciones.

Articulo 265. La SAD podra realizar supervisiones fisicas de manera
aleatoria o como lo determine, a las Dependencias para revisar que sus
activos estén fisicamente y correspondan al registro de activos no
Circulantes en el SAAF. En este caso, las Dependencias prestaran las
facilidades necesarias para las revisiones.

“Procesos de todo tipo de gastos de los servidores publicos en comisiones
oficiales y sus comprobaciones”

1.- SOLICITUD DE VIATICOS

El servidor publico que solicite viatico para el desempeno de alguna
comision debera presentar ante la Coordinacion Administrativa la
siguiente documentacion:

I. El Oficio de comision previamente firmado por el comisionado y su jefe
inmediato especificando con claridad el evento, fecha, lugar, duraciony
forma de traslado y /o;

Il. Constancia de invitacion objeto de la solicitud;

lll. Programa de actividades en su caso.

La Coordinacion Administrativa turnara al Departamento de Recursos
Financieros el expediente que justifigue y compruebe la Solicitud de
Viatico ya autorizada o el rechazo de dicha solicitud.

En el Area de Recursos Financieros se cuantificard los alimentos,
hospedajes y otros gastos.
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La asignhacion autorizada de los recursos se realizara a través de
transferencia electronica a la cuenta bancaria del beneficiario registrada
en |los archivos electréonicos Departamento de Recursos Financieros.
COMPROBACION DE VIATICOS

Una vez concluida la comision, en el Departamento de Recursos
Financieros, recibira los comprobantes de los gastos efectuados en la
comision y se asegurara en su caso, de recuperar los recursos restantes, ya
sea mediante el reintegro en efectivo o bien recuperando en la cuenta
bancaria a nombre de |la Secretaria de Finanzas que fue designada para la
Secretaria Comision al 60% del monto.

Tratdandose de comisiones al interior del Estado, el comisionado podra
optar por requisitar y firmar un Recibo en el formato (RSF-1), como
comprobacion de hasta un 60% de la tarifa correspondiente a alimentos;
los gastos por hospedaje y en su caso transportacion deberan ser
comprobados por la totalidad.

El importe de viaticos internacionales se cubrira en moneda nacional al
tipo de cambio vigente a la fecha de la comision. En caso de que no sea
posible comprobar la totalidad de los gastos efectuados por concepto de
viaticos internacionales, se podra comprobar hasta el 60% de la tarifa de
alimentos elaborando un recibo en el formato (RSF-1), el cual debera estar
autorizado por el Titular de la Dependencia correspondiente. El hospedaje
y transportacion aérea deberan ser comprobados en todos los casos. Seran
autorizados por el Jefe de la Oficina del Gobernador, y se limitara la
asistencia unicamente a los funcionarios necesarios de acuerdo con la
tematica de la comision.

Los viaticos se otorgaran siempre y cuando el lugar de la comision se
encuentre a una distancia superior a los 60 kilbmetros de su centro de
trabajo, en caso de distancias menores solo se otorgaran viaticos, cuando
sea autorizado por su jefe inmediato o director de area o equivalente y
seran solo para pasajes y alimentos.

En caso de comisiones fuera de las oficinas y que sea dentro de su horario
de trabajo no procede el tramite de viaticos.

Se entregara a la Secretaria de Finanzas del Estado los gastos
debidamente clasificados, justificados y firmados por el comisionado, asi
como por el Secretario de Turismo y el Coordinador Administrativo.
Comprobado ante la Secretaria de Finanzas del Estado para proceder a su
reposicion.

Lo anterior con fundamento en el Manual de Normas y Politicas del
Ejercicio del
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Presupuesto de Egresos 2020 y Manual de Organizacion de Secretaria
Turismo del Estado de Zacatecas vigente, numeral 1.0.4.0.2.
Se anexan Oficio de comision y Formato RSF-1.

.| Zacatecas
.1;.:;_,‘_::“..

GOBIERNO DEL ESTADO DE ZACATECAS
Recibo a la Secretaria de Finanzas: RSF-1

Clave Unidad Partida: Validacion
D o Presupuestaria: Presupuestal:
| Recibo No. | | |Buenopors | ]
Recibi de la Secretaria de Finanzas de Gobierno del estado de Zacatecas la cantidad de:
Por concepto de:
Zacatecas, Zac
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO
Sello Dependencia: R.F.C.
Vo. Bo. Elabor

SECRETARIO DE TURISMO
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SECRETARIA DE

.l TURISMO OFICIO DE COMISION

FETARO DE ZacaTECAs [ PLIEGO DE COMISION)
ESTATAL ORCKD HIMERD
NACIONAL
EXTRAMNJERD
FROYECTO:
NOMERE DEL COMISIOMADD: CLAVE PRESUPUESTAL:
(PATERNO) Me. DE EMPLEADD:
FLESTO:
(MATERNO) (MOMEBRE)
ADSCRIPCION (DNRECCIONY CATEGORIA
ME PERMITO HA CER DE 5U CONOCMIENTO, QUE HA 5IDO COMISIONADD{A):
LUGAR DE COMIS ION
(Ciwdad, Muniapio, Estado, Ete ) { Comunidad o punto cametsrn )
CON UN HORARID:
RECORRIDO APROX, RS DEL: AL CE DEL 2024
COMELOBETO DE:
SOLICITANDOD EL SIGUENTE APOY O
ALMENTOS [ ) PASAJES:( ) COMBUSTEBLE: [ ) omwmos: ([ )
HOSFEDAE () caseTas: [ ) JUSTIFICAR INASISTENCIAS: ()
MEDIC DE TRANSPORTE :
VEHICLLO ORCIAL: [ ) NC.ECO, PLACAS:
VEHICLLO PART - () aurosls: [ ) amon [ ) [ Jotros
COMIS IONADOD (A) COMISIOND Veo.Bo AUTCOREA
COORDINADORA
JEFE INMEDIATO AT IMISTRATIVA DIRECTOR (A}
INOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA
LEY DE AUSTERIDAD. DISCIPLINA ¥ RE SPONSA BILIDAD FINANCIERA DEL ESTADO DE ZACATECAS ¥ 5US MUNICIPIOS
A RT. 85 - Todos los vdhicuios oiciaes. dotordn masrar un ofido de comisidn enun g vesitia, adherc a la vedana rases demedha o o medaldn an
camo de wiculos §po poag, ol imens econdmca, |8 lecha, d desino y @ dehoraro de la comsdn mkrsds, dabdsmena sellado y frmado poral
cardna dor admenisie bwoo o oquraien i

TURNADO A COORDINACION ADMMISTRATVA FARA TRAMITE
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La respuesta enviada de su solicitud también es avalada por lo sefalado
por El Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos (INAI), misma que ha emitido diversos
criterios de interpretacion que facilitan la atencion a las solicitudes de
acceso a la informacion, siendo obligatorios para los sujetos obligados del
ambito federal y orientadores para los organismos garantes estatales, de
lo cual atendiendo a lo establecido en el criterio 3/17 “No existe obligacion
de elaborar documentos ad hoc para atender las solicitudes de acceso a la
informacion. Deberan proporcionar la informaciéon como obre en sus
archivos, sin elaborar documentos ad hoc para la atencion de solicitudes
de acceso a la informacion.

Para ello refiero las Resoluciones que senalan:

“No existe obligacion de elaborar documentos ad hoc para atender las
solicitudes de acceso a la informacion. Los articulos 129 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 130, parrafo cuarto,
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
sefalan que los sujetos obligados deberan otorgar acceso a los
documentos que se encuentren en sus archivos o que estén obligados a
documentar, de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones,
conforme a las caracteristicas fisicas de la informacion o del lugar donde
se encuentre. Por lo anterior, los sujetos obligados deben garantizar el
derecho de acceso a la informacion del particular, proporcionando la
informacién con la que cuentan en el formato en que la misma obre en
sus archivos; sin necesidad de elaborar documentos ad hoc para atender

las solicitudes de informacion”.

Resoluciones:

RRA 0050/16. Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion. 13 julio de 2016. Por
unanimidad. Comisionado Ponente: Francisco Javier Acufia Llamas.

RRA 0310/16. Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales. 10 de agosto de 2016. Por unanimidad.

Comisionada Ponente. Areli Cano Guadiana.

RRA 1889/16. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 05 de octubre de 2016. Por
unanimidad. Comisionada Ponente. Ximena Puente de la Mora.
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Quedando a la orden, para cualquier duda o aclaracion al respecto, al igual
que la informacion, en los correos

transparencia.secturz@zacatecas.gob.mx

Lo anterior se le hace saber, dando cumplimento de conformidad a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Estado de Zacatecas.

Licda. Claudia Eloisa Ramirez Rivera

Encargada de la Unidad de Transparencia
Secretaria de Turismo
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