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COMISION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DEL ESTADO
DE QUERETARO

El Pleno de la Comisiéon de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Querétaro, en ejercicio de la atribucion que le confiere el articulo 33 fraccion XXI de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro, y

CONSIDERANDO

1. Que la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro establece las reglas generales
que los entes publicos, incluyendo a los organismos constituciones auténomos, deben observar en el manejo
de los recursos publicos que se les asignan.

2. Que resulta necesario establecer reglas particulares y especificas para el manejo de los recursos publicos,
con fundamento en la Ley y en las necesidades especificas de ejercicio del gasto de la Comision de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

3. Que el presente ordenamiento establece las bases para el manejo de los recursos publicos con que cuente
la Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Querétaro; y que el Pleno de la misma, en sesion ordinaria celebrada el dia veinticinco del mes de octubre
de dos mil veintiuno, aprobé y expidid el presente:

Acuerdo que establece los Lineamientos para el ejercicio de los recursos publicos que corresponden a
la Comisidén de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Querétaro.

Titulo Primero
Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen como propésito establecer las bases para normar el ejercicio,
manejo y control de los recursos de la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Querétaro y son complementarios de las demés disposiciones que en materia
de manejo de recursos publicos sean aplicables y son de observancia obligatoria por todos los colaboradores de
dicho organismo.

Articulo 2. El ejercicio del gasto se llevara a cabo en base al presupuesto anual autorizado, mismo que observara
los principios generales de contabilidad, y disciplina presupuestaria, asi como un estricto apego a la normatividad
aplicable en materia de manejo de recursos publicos.

Articulo 3. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera en singular o plural, lo siguiente:

Adecuaciones presupuestarias: las transferencias entre partidas presupuestales, asi como las ampliaciones y
reducciones que se realizan durante el ejercicio fiscal conforme a las disposiciones aplicables.

Colaborador: El Servidor Publico que labora en la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

Comision: La Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Querétaro.
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Comité: El Comité de Adquisiciones de la Comision.

Comision oficial: La tarea conferida a los servidores publicos para que realicen actividades fuera de las
instalaciones de la Comision.

Cuenta Bancaria Productiva: La cuenta bancaria que genera productos financieros a favor de la Comision.
Decreto: El decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro.

Direccion: La Direccion de Administracion de la Comision.

Ley: La Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ministraciones: Las transferencias que se reciben durante el ejercicio fiscal, por parte del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, en base al Decreto.

Pleno: El Pleno de la Comision.
Presidente: el Comisionado Presidente de la Comision.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Comisién de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Querétaro.

Secretaria: La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacién, emitida por el INEGI.

Viaticos: asignaciones econdmicas destinadas a cubrir los gastos por hospedaje, alimentacion, y transporte,
entre otros necesarios para cumplir una comision oficial.

Articulo 4. Los registros contables se realizardn conforme a lo que senale el Manual de Contabilidad de la
Comisién y demas disposiciones aplicables.

Titulo Segundo
Capitulo Unico
Del Presupuesto de la Comision

Articulo 5. La Direccion, elaborara el proyecto de presupuesto de la Comision y lo presentara ante el Presidente,
quien lo propondra al Pleno, y una vez autorizado por el mismo, se enviara al Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Articulo 6. Aprobado y publicado el Decreto, la Direccién elaborara el proyecto de presupuesto autorizado para
el ejercicio fiscal que corresponda, considerando para ello la calendarizacién que emita la Secretaria; dicho
presupuesto sera propuesto por el Presidente para la autorizacién del Pleno.

Articulo 7. La Direccién ejercera el presupuesto, y realizara las adecuaciones presupuestales requeridas,
conforme a lo que sefiala el articulo 54 de la Ley y demas disposiciones aplicables.

De igual modo, elaborara la cuenta publica de la Comision, y los demas informes que contengan datos contables,
presupuestales y programaticos, entre otros, y, que sea requeridas por los entes fiscalizadores y otros entes
publicos en el ambito de sus atribuciones.

Articulo 8. La Direccién emitira los criterios, reglas, lineamientos especificos y demas disposiciones necesarias
para el mejor desempeno de sus funciones.
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Titulo Tercero
Capitulo |
De los Recursos Humanos

Articulo 9. En la nédmina de la Comision, debera registrarse el pago de los sueldos, las percepciones adicionales,
asi como las retenciones fiscales, de seguridad social y las demas que en su caso procedan.

Las Condiciones Generales de Trabajo de la Comisién, contienen los conceptos y modalidades de los salarios y
prestaciones a que tienen derecho los Colaboradores, y por los cuales podran realizarse los pagos
correspondientes. Para tal efecto, la Direccidon establecera los procedimientos para su otorgamiento.

Articulo 10. El pago de la nébmina, salvo causa de fuerza mayor que al efecto determine la Direccion, sera
efectuado por transferencia electrénica a la cuenta bancaria de cada uno de los colaboradores.

Articulo 11. La Direccion realizara el registro de la némina y elaborara la conciliacion, considerando los saldos
en las cuentas contables y presupuestales, que afectan al capitulo de gasto de servicios personales.

Articulo 12. Para dar de alta a un trabajador en la nébmina, ademas de revisar la suficiencia presupuestal, la
Direccion integrara el expediente laboral que corresponda con la documentaciéon que se determine, en su caso
elaborara el dictamen de modificacion a la plantilla laboral y generara el nombramiento correspondiente, el cual
debera de estar autorizado por el Presidente.

Capitulo I
De las asignaciones presupuestales
para la realizaciéon de comisiones oficiales

Articulo 13. La Comision cubrira a sus colaboradores los gastos que realicen para la realizacion de comisiones
oficiales

Articulo 14. Para poder realizar el pago de viaticos, es necesario que estén autorizados por el Titular de la Unidad
Administrativa a la cual se encuentre adscrito cada colaborador, o en su defecto por el Presidente, adjuntando
los formatos, comprobantes fiscales y demas documentos que determine la Direccion.

Articulo 15. El monto por concepto de vidticos sera determinado en base al destino y duracién de la comision, y
a la disponibilidad presupuestaria con que cuente la Comision, y conforme a los siguientes tabuladores:

l. Tabulador de viaticos por concepto de alimentos por persona, en comisiones sin pernoctar:

Nivel Desayuno Comida Cena
Comisionados Hasta 6 UMA Hasta 10 UMA Hasta 6 UMA

Demas Hasta 4 UMA Hasta 7 UMA Hasta 4 UMA
colaboradores

Tabulador de viaticos por concepto de alimentos y hospedaje por persona, en comisiones pernoctando:

Nivel

Comisiones dentro de la
Republica Mexicana

Comisiones en el extranjero

Alimentos por
dia

Hotel por
noche

Alimentos por
dia

Hotel por
noche

Comisionados

Hasta 22 UMA

Hasta 60 UMA

Hasta 35 UMA

Hasta 80 UMA

Demas
colaboradores

Hasta 15 UMA

Hasta 50 UMA

Hasta 25 UMA

Hasta 65 UMA

La asignacion de recursos para el pago de Pasajes se realizard atendiendo a los medios de transporte

que resulten mas adecuados para trasladarse al destino de la comision oficial.
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Los montos de los gastos que excedan los limites referidos, seran cubiertos por el colaborador que los haya
efectuado, salvo que se justifique plenamente dicho gasto, y sea autorizado por la Direccion.

Cuando un colaborador de la Comision, lleve a cabo su comision oficial de manera conjunta con alguno de los
Comisionados, se podra aplicar el tabulador asignado al de los Comisionados.

Cuando la naturaleza del gasto no permita la obtencion del comprobante fiscal correspondiente, se aceptara como
comprobante, el formato que al efecto emita la Direccion, hasta por un monto equivalente a 4 UMAS.

Para efectos de lo sefialado en el presente articulo, no seran cubiertos por la Comisién, conceptos como propinas
u otros no fiscales inherentes al comprobante fiscal emitido al efecto.

Articulo 16. Cuando los colaboradores de la Comision reciban recursos bajo el concepto de gastos a comprobar,
deberan de firmar la documentacion correspondiente que al efecto emita la Direccion.

Articulo 17. La comprobacion del gasto y en su caso el reintegro de los recursos no utilizados, deberan realizarse
dentro del plazo de diez dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la conclusion de la comision. En
caso de excederse el plazo aqui sefalado, se podra realizar el descuento via némina al colaborador que
corresponda, de conformidad a las disposiciones que al efecto emita la Direccion.

Para efectos de lo sefialado en el presente articulo, los gastos erogados en el mes de diciembre de cada afo,
deberan ser comprobados y en su caso realizarse el reintegro correspondiente, en los plazos sefalados por la
Direccion en el formato de autorizacion de dichos recursos.

Articulo 18. La comprobacion debera sustentarse con los comprobantes fiscales emitidos de conformidad a las
disposiciones aplicables, y en caso de reintegros, con el documento que acredite el ingreso de los recursos a la
cuenta bancaria que al efecto sefale la Direccion.

Los comprobantes deberan contener el concepto del gasto, la firma del colaborador que lo ejercio, y la firma de
autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa a la cual se encuentre adscrito dicho colaborador.

En el caso de gastos realizados en el extranjero, por los cuales no sea posible obtener un comprobante fiscal,
conforme a lo que sefalan las disposiciones fiscales aplicables en la Republica Mexicana, seran aceptados los
comprobantes emitidos conforme a las caracteristicas de cada Pais destino de la comisién oficial. Asimismo, se
deberé de considerar en la comprobacién del gasto, la diferencia cambiaria que se genere en el cambio de divisas,
utilizando para ello los reportes de tipo de cambio que emita el Banco de México.

Articulo 19. La Direccion verificara la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) en
el portal del Sistema de Administracion Tributaria (SAT), antes de que sean aceptados como comprobante de
cualquier gasto, y sellara dicho documento con la leyenda “pagado”.

Articulo 20. Los colaboradores que ejerzan el gasto, deberan enviar al correo electrénico que al efecto sefiale la
Direccidn, los archivos electrénicos de los comprobantes fiscales, en formato PDF y XML, el mismo dia que se
realice la entrega de la representacion impresa de los mismos.

Articulo 21. Los gastos de representacion para la realizacién de comisiones oficiales, que se realicen en la ciudad
de Querétaro o fuera de ella, deberan de ajustarse a los tabuladores que sefala el articulo 15 de los presentes
lineamientos.

Titulo Tercero
Capitulo Il
De los Recursos Financieros

Articulo 22. La Direccidn debera de aperturar una cuenta bancaria productiva, para recibir las ministraciones de
recursos senalados en el Decreto, asi como para cualquier otro tipo de recursos, utilizando cuentas bancarias
especificas por cada tipo de fuente de financiamiento que reciba.
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Articulo 23. Las cuentas bancarias productivas que utilice la Comisién deberan ser con firmas mancomunadas,
siendo autorizadas para ello la del Presidente y la del Titular de la Direccion.

La expedicion de cheques y la realizacion de transferencias bancarias, sera responsabilidad del Titular de la
Direccion.

Articulo 24. El resguardo de los cheques, contrasefas, dispositivos de encriptacion electronica, llaves
electrénicas y demas medios de seguridad para el manejo de cuentas bancarias, estara a cargo del Titular de la
Direccion.

Articulo 25. El Fondo Fijo de Caja constituye la asignacion de efectivo para cubrir gastos menores o urgentes,
necesarios para la operacion de la Comision; El Presidente, designara al colaborador responsable de la custodia
del fondo fijo. La Direcciéon emitira las disposiciones necesarias, para la determinacion, custodia, manejo y
reintegro del fondo fijo.

Articulo 27. Por la inscripcién o renovacién de registro en el Padron de Proveedores de la Comision, se pagara
el monto equivalente a 1 UMA.

Articulo 28. Por los servicios prestados por la Comision, se pagaran los siguientes montos:

a) Fotocopia simple tamafio carta, por cada hoja $0.50 (cero pesos 50/100 M.N.)

Fotocopia simple tamafio oficio, por cada hoja $1.00 (un peso 00/100 M.N.)

Fotocopia certificada carta u oficio, por cada hoja $5.00 (cinco pesos 00/100 M.N.)

Impresion digital de archivo en imagen a color, por cada hoja $7.50 (siete pesos 50/100 M.N.)
Fotocopia de planos, por cada uno $25.00 (veinticinco pesos 00/100 M.N.)

Impresion de fotografia, por cada una $5.00 (cinco pesos 00/100 M.N.)

Grabado de informacion en disco compacto, por cada disco $10.00 (diez pesos 00/100 M.N.)
Grabado de informacion en CD formato DVD, por cada disco $15.00 (quince pesos 00/100 M.N.)
Digitalizacién de hojas carta u oficio, por cada hoja $5.00 (cinco pesos 00/100 M.N.)

Capitulo V
De los Recursos Materiales

Zeseges
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Articulo 29. La Direccién realizara el registro del activo fijo, conforme a lo que sefala la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

Articulo 30. La Direccidn resguardara los documentos originales que acreditan la propiedad de los bienes de la
Comisidn, y elaboraré los resguardos de bienes muebles y equipo menor que se asigne a cada colaborador.

Transitorios
Articulo Primero. El presente Acuerdo entra en vigor a partir del dia de su aprobacion por el Pleno.

Articulo Segundo. Se abroga el “Acuerdo que establece los Lineamientos para el Ejercicio, Manejo y Control del
Presupuesto de la Comision Estatal de Informacién Gubernamental”, publicado en el Perioédico Oficial del
Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” el 29 de mayo de 2015.

Articulo Tercero. Se derogan todas las disposiciones de igual 0 menor jerarquia que se opongan al presente
ordenamiento.

Dado en la sede de la Comision de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Querétaro el dia 25 de octubre de dos mil veintiuno.

Javier Marra Olea

Comisionado Presidente
Rdubrica

Maria Elena Guadarrama Conejo Eric Horacio Hernandez Lépez

Comisionada Comisionado
Rdubrica Rdubrica



25 de marzo de 2022 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 7027

Lic. Alejandra Vargas Vazquez, en mi caracter de Secretaria Ejecutiva de la Comision
de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Querétaro, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 22 fraccion |,
24 fraccién Xl y 25 fraccion X del Reglamento Interior de la Comision, CERTIFI1C O,
que las presentes copias fotostaticas fueron sacadas del documento original, mismo que
obra en los archivos de esta Comisién, la cual obra en 05 (cinco) fojas, las cuales se
expiden para los fines y efectos legales a que haya lugar, en la ciudad de Santiago de
Querétaro, Qro., a los 16 (dieciséis) dias del mes de marzo de 2022 (dos mil veintidés).-
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