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ACUERDO ADMINISTRATIVO DEL PLENO DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL ESTADO DE MICHOACAN, QUE ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE RECURSOS EN
VIATICOS.

CONSIDERANDOS:

PRIMERO. Que para el ejercicio del Gasto Publico y Adecuaciones
Presupuestales, la Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto
Plblico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan de
Ocampo, dispone en su numeral 34, tercer parrafo que, los 6rganos
administrativos competentes de los poderes Legislativo y Judicial y las
Entidades Autdbnomas emitiran lineamientos de caracter especifico, que
requieran de regulacion especial no comprendida en la presente Ley.

SEGUNDO. Conforme a lo dispuesto en los articulos 98-A, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo; 105 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; 60 del Codigo Electoral del Estado; el Tribunal Electoral del
Estado, es un 6rgano permanente, con autonomia técnica y de gestion e
independiente en sus decisiones.

TERCERO. Que al tenor de lo dispuesto por los numerales 64, fraccion
IV del Cédigo Electoral del Estado; 5, fraccion XIlI, del Reglamento Interior
del Tribunal Electoral del Estado, una de las atribuciones del Pleno es
acordar las medidas necesarias que tiendan a mejorar el funcionamiento
del Tribunal.

CUARTO. EI Tribunal Electoral del Estado de Michoacan en el
cumplimiento de sus funciones, debe apegarse a criterios de austeridad
y racionalidad en el uso de sus recursos, por ello surge la necesidad de
implementar nuevos sistemas que unifiqguen la ejecucion de procesos
gue brinden una herramienta de control para elevar la productividad
y eficiencia del quehacer de este 6rgano jurisdiccional.

QUINTO. El 6rgano como institucion garante en materia de
transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos
presupuestales, emite los lineamientos para la aplicacion de recursos en
viaticos, el cual tiene como objetivo regular de manera homogénea la
solicitud, ministracién y comprobacion de los viaticos y/o gastos de viaje,
para que el personal activo de este érgano jurisdiccional cumpla con el
desarrollo de las funciones que le son encomendadas fuera de su centro
de trabajo; la aplicacion de esta normativa pretende homologar los



procedimientos y montos en materia de viaticos y gastos de viaje,
el cual contiene las tarifas nacionales para el ejercicio presupuestal
dos mil dieciocho, asi como los documentos a los que debera
apegarse el personal adscrito a este 6rgano autbnomo.

Por lo anteriormente expuesto se:

ACUERDA:

UNICO. Se emiten los LINEAMIENTOS PARA LA APLICACION DE
RECURSOS EN VIATICOS.

PRIMERO. Estos Lineamientos son de observancia obligatoria para
todas las areas que conforman el Tribunal Electoral y comprenden desde
la solicitud y asignacion de los recursos para viaticos, transportacion y
hospedaje, hasta la comprobacion de los mismos con el objeto de
eficientizar y racionalizar el uso de los recursos asignados, respecto del
Presupuesto de Egresos autorizado.

SEGUNDO. Para los efectos de interpretacion y aplicacion de los
presentes Lineamientos se entendera por:

1) Adscripcion: Lugar en que se encuentra ubicado el centro de
trabajo habitual de un servidor publico del Tribunal Electoral del
Estado de Michoacan.

2) Areas Administrativas: Areas adscritas a la Secretaria de
Administracion del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.

3) Categoria: Nivel de hospedaje y de transportacion que le
corresponda al comisionado de acuerdo al grupo al que
pertenezca.

4) Comision Oficial: Funcion de caracter ordinario en virtud de la
cual, los servidores publicos del Tribunal Electoral deben realizar
actividades inherentes al cargo, relacionadas con las actividades
conferidas al Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, en un
lugar distinto al de su adscripcion.

5) Comprobante: Documento oficial (Factura) que acredita los
gastos realizados con motivo de una comision oficial, el cual
debera cumplir los requisitos fiscales sefialados en la legislacion
respectiva. (Ver requisitos de los comprobantes fiscales).
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Comprobacién de viaticos: Formato, en el que se enlistan los
gastos realizados en una comisién, firmado por el servidor
publico comisionado, el titular del area a la que se encuentra
adscrito, 0 en su caso, por quien solicitd la comision, y por el
servidor publico que la reciba al término de la misma.

Hospedaje: Cantidad asignada para el pago del hotel de acuerdo
a la categoria que corresponda en atencion al grupo al que
pertenezca el comisionado, cuando la comisién sea por mas de
un dia.

Pasajes nacionales: Asignacion destinada a cubrir el costo de
la transportacion aérea o terrestre hacia una ciudad o poblacion
distinta a la de adscripcion del comisionado y viceversa, dentro
de la Republica Mexicana.

Recibo de viaticos: Documento que emite el éarea de
contabilidad y finanzas amparado con el comprobante del
otorgamiento de recursos al comisionado, el cual se firma de
conformidad.

Recibo de remanente de viaticos caja: Documento que emite
el area de contabilidad y finanzas por el reintegro de viaticos no
utilizados. El importe de los viaticos asignados que no se haya
utilizado, debera ser depositado directamente en la cuenta
bancaria del Tribunal Electoral del Estado por el servidor al que
le hayan sido asignados, y el comprobante sera entregado o en
su defecto enviado por correo electronico al area de contabilidad
y finanzas; para tal efecto se sugiere el uso de las plataformas
electronicas que ofrecen las instituciones bancarias
(aplicaciones telefonicas y portal de internet).

Reembolso: Peticion oficial que dirige a la Secretaria
Administrativa el Titular del area a la que se encuentra adscrito
el servidor publico comisionado o el propio comisionado, para
gue se le paguen los recursos devengados en el desempefio de
la comision oficial, ya sea por haber devengado un gasto
superior al asignado o por no habérsele asignado recurso alguno
al inicio de la comision.

Secretaria de Administracidon: Unidad responsable del manejo
de los recursos financieros y materiales asi como de la
programacion y presupuesto del Tribunal Electoral del Estado de
Michoacan.



13) Solicitud de viaticos y transportacioén, oficio de comision:
Documento en el que se consigna el objetivo, temporalidad y
lugar de la comision; el cual constituye la justificacion integral del
gasto correspondiente, asi como la autorizacion para la compra
de pasajes, la contratacion de hospedaje y la asignacion de
viaticos. Este formato debera contener las firmas del solicitante,
del titular de su area para su autorizacion y del titular de
contabilidad y finanzas para su recepcion.

14) Tarifa: Monto diario autorizado que se otorga por concepto de
viaticos y hospedaje al comisionado, conforme al grupo que le
corresponda.

15) Transportacion: Los pasajes nacionales e internacionales, que
deban cubrirse a efecto de cumplir con el desempefio de una
comision oficial.

16) Viaticos: Gastos necesarios para el cumplimiento de una
comision oficial fuera de una franja de 50 kms. alrededor del area
de adscripcidn, como serian:

a. Alimentacion.

b. Hospedaje.

c. Transporte, incluyendo:
Traslados locales dentro de la zona de la ciudad en que se
efectle la comision (facturados).

d. Traslados entre casa-aeropuerto-hotel y viceversa, casa-
central camionera- hotel y viceversa.

e. Estacionamientos.

TERCERO. Responsabilidades. Son Responsables de autorizar las
comisiones del personal activo del mencionado Tribunal, a través de la
emision del Oficio de Comision, el Presidente del Tribunal Electoral, los
titulares de las areas jurisdiccionales y administrativas.

Asimismo, son responsables de que el personal activo comisionado
adscrito a su area, cumpla con los lineamientos y disposiciones
establecidas en los presentes lineamientos, asi como de la
comprobacién de los recursos entregados por concepto de viaticos.

El Titular de la Secretaria de Administracion es responsable de
proporcionar los recursos econdmicos y materiales solicitados por las
areas jurisdiccionales y administrativas para llevar a cabo una
comision, e informar al Pleno de este Tribunal sobre los avances,
ejecucion de los mismos y cualquier anomalia que se presente en el
cumplimiento del presente acuerdo.



CUARTO. Politicas Generales:

1. El personal activo en servicio de este 6rgano, tiene derecho a que
se le proporcionen viaticos para desempefiar una comisién o
representacion oficial.

2. El pago de viadticos deberd ajustarse a las politicas y tarifas
establecidas en los presentes lineamientos, los titulares de las
areas administrativas del organo son responsables de que el
personal a su cargo cumpla con los lineamientos con estricto
apego, observancia y aplicacion.

3. Las areas jurisdiccionales y administrativas del érgano deberan
sujetarse a las disposiciones de racionalidad y disciplina
presupuestal, reduciendo el numero de comisiones al
estrictamente necesario para la atencion de los asuntos de su
competencia.

4. Sera responsabilidad de los servidores publicos comisionados, el
uso adecuado de los recursos financieros autorizados para viaticos
para desempefiar comisiones oficiales.

QUINTO. Para efecto de estos Lineamientos, los servidores publicos del
Tribunal Electoral se dividiran en los siguientes niveles:

» Nivel 1: (Presidente y Magistrados).

> Nivel 2: (Secretarias: General de Acuerdos, de Administracion
Técnica, y Particular).

> Nivel 3: (Secretario Instructor y Proyectista, Coordinadores, Jefe
de Departamento Ay B).

> Nivel 4: (Secretario de Titular, Actuario, Escribientes y Auxiliares)

SEXTO. Cuando se trate de servidores publicos que deban desempeiiar
una comision oficial inherente al cargo y que estén comprendidos en el
nivel 2, la solicitud debera ser autorizada por el Presidente del Tribunal
Electoral del Estado de Michoacan.



SEPTIMO. Las comisiones oficiales de los servidores publicos de los
niveles 3 y 4 deberan ser autorizadas por el titular del area en la que se
encuentren adscritos.

OCTAVO. Las comisiones podran también ser ordenadas por el Pleno
del Tribunal Electoral, en cuyo caso, a la solicitud de viaticos y
transportacion (Oficio de Comision) respectivo, debera anexarse copia
del acuerdo que las ordene, debiendo presentarse al Secretario
Administrativo para su tramite.

NOVENO. El nimero de personas y el tiempo para el desempefio de una
comision oficial, deberan reducirse al minimo indispensable observando
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria.

DECIMO. Unicamente se entregaran las cantidades por concepto de
viaticos y hospedaje por los dias que hayan sido autorizados para el
cumplimiento de la comision oficial conferida.

Los titulares de las areas responsables no podran autorizar comisiones
en las cuales no exista una relacion directa con las funciones propias del
Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.

UNDECIMO. No se otorgaran recursos para viaticos, por transportacion
y Hospedaje al personal con motivo de su periodo vacacional o por
cualquier tipo de licencia, ni como complemento de remuneracion.

DUODECIMO. En los casos que las funciones o actividades de una
comision oficial, requieran que personal de un grupo de nivel inferior
apoye a servidores publicos catalogados en un grupo superior, estos
podran solicitar las mismas tarifas de viaticos y hospedaje
correspondiente a su nivel; que conforme a las justificaciones del caso
el Secretario Administrativo determinara su procedencia y autorizacion.

DECIMO TERCERO. La Solicitud de viaticos y transportacion (Oficio de
Comision) debera presentarse ante la Secretaria Administrativa, por lo
menos con veinticuatro horas de antelacion a la comision conferida,
salvo casos extraordinarios, se podra dar atencion previa autorizacion
de la Presidencia del Tribunal Electoral; la gestoria y tramite de viaticos
de todos los niveles, se debera llevar a cabo directamente por los
titulares de las areas a través de las personas designadas para ello.



DECIMO CUARTO: Cuando asistan dos o mas funcionarios a una
misma comision, deberan realizar la solicitud de viaticos
correspondiente, cada uno en lo individual y sera también cada uno,
responsable de la comprobaciéon y en su caso devolucion de los
remanentes de los viaticos.

DECIMO QUINTO. Viaticos Nacionales.

a. El tramite de pago de la transportacion aérea se realizara por
conducto de la Secretaria Administrativa previa solicitud realizada
por las areas comisionadas, tomando en cuenta los medios
idoneos para arribar al lugar en que deba desempefarse la
comision, siempre gque se solicite con la debida antelacion; en caso
contrario o que la adquisicion del boleto reporte beneficios al
Tribunal Electoral o cuando asi se justifique, el comisionado podra
adquirir el boleto de avién y posteriormente podra solicitar al
Secretario Administrativo autorizacion para el reembolso de la
cantidad que corresponda.

b. En el caso de transportacion terrestre se otorgara el monto para
gue el comisionado realice la compra directamente.

c. Cuando existan vuelos comerciales para el destino donde se
llevara a cabo la comision, la transportacion aérea sera en la
categoria de clase turista.

d. Los servidores publicos de otros niveles que requieran la renta de
un vehiculo para el desempefio de una comision, deberan
sustentar su solicitud en un beneficio para el Tribunal Electoral y
su autorizacion la realizara directamente la Presidencia del
Tribunal Electoral.

e. En caso de que la comision sea en el territorio nacional y se utilice
vehiculo oficial o propio para trasladarse, se pagaran los costos de
peaje y combustible, lo anterior, independientemente de las
cantidades que correspondan por concepto de viaticos. Dichos
conceptos, deberan ser calculados y solicitados previamente por
los comisionistas en la solicitud de viaticos correspondiente.

f. Todos los gastos que se lleven a cabo en las comisiones
(incluyendo el peaje), deberan comprobarse con sus facturas
correspondientes, las cuales deberan contener todos los requisitos
gue establece Codigo Fiscal de la Federacion en sus articulos 29
y 29-A.



g.

Las tarifas diarias que se otorgaran por concepto de viaticos para
el desempeno de comisiones oficiales dentro del territorio nacional,
seran conforme a lo siguiente:

TARIFAS APLICABLES A VIATICOS EN EL PAIS PARA EL TRIBUNAL ELECTORAL

DEL ESTADO DE MICHOACAN.

NIVEL | INTERIOR DEL FUERA DEL HOSPEDAJE

POR ALIMENTO

ESTADO ESTADO
DE CONFORMIDAD A LAS TARIFAS Y
500.00 600.00 CONVENIOS.

250.00 300.00 $ 1,500.00

200.00 250.00 $ 1,150.00

AIWIN| -

AR AR A

$
$
$
$ 150.00 250.00 $ 1,000.00

=

Los servidores publicos que correspondan al nivel 1, deberan
acreditar mediante comprobantes que reUnan los requisitos
fiscales que prevean las leyes de la materia, los gastos que se
destinen a viaticos en por lo menos el ochenta y cinco 85% del
monto recibido, pero deberan relacionarse pormenorizadamente
en la cuenta de gastos.

Los niveles 2, 3y 4, deberan justificar los gastos erogados en por
lo menos en un noventa 90% del monto recibido, el restante diez
10% de viaticos quedaran exentos de la presentacion de
comprobantes con requisitos fiscales, pero deberan relacionarse
pormenorizadamente en la cuenta de gastos.

En los casos que asi se justifiqguen, cuando se haya realizado una
comision urgente, la Secretaria Administrativa, previa solicitud,
autorizara el reembolso de gastos devengados por concepto de
viaticos, hospedaje y/o transportacion, debiéndose realizar dicho
reembolso conforme al nivel que pertenezca el servidor publico
que realizé la comision. Dicho reembolso se tramitara bajo la
modalidad de viaticos devengados.

El plazo maximo para comprobar los recursos asignados como
viaticos sera de tres (3) dias habiles a partir de su entrega, en caso
de incumplimiento se enviara el vale a Recursos Humanos con
oficio, para efectuar el descuento a través de la némina del
responsable. Asi mismo, y a efecto de cumplir oportunamente con
el timbrado de los recibos de nomina, todos los funcionarios
deberan estar al corriente en la entrega de sus comprobaciones al
dia ultimo de cada mes.



|. Todas las comprobaciones, sin excepcién, deberan entregarse
debidamente ordenadas, y cuando se tengan comprobantes que
Nno sean impresos en hojas tamafo carta (tickets, tiras, boletos,
etc.), estos deberan entregarse pegados y ordenados en una hoja
tamafio carta, a efecto de evitar el extravio de cualquier
documento.

DECIMO SEXTO. Cuando una comision oficial sea cancelada o
modificada (cambio de itinerario) por necesidades del Tribunal Electoral
o por causas de fuerza mayor, se debera informar a la Secretaria
Administrativa cuando sea posible con veinticuatro horas de antelaciéon
a que ésta tenga verificativo y el comisionado debera devolver de
inmediato a la Secretaria Administrativa las cantidades que se le
hubiesen entregado por concepto de viaticos, hospedaje vy
transportacion, mismos que expediran el recibo correspondiente.

El pago de los costos originados por la cancelacion o modificacion de
una comisién oficial en el supuesto a que se refiere el parrafo anterior,
guedara a cargo del Tribunal Electoral, y en el caso de que la falta de
cumplimiento de una comision sea por causas imputables al
comisionado, éste debera cubrir el pago de los costos generados.

DECIMO SEPTIMO. La Secretaria Administrativa, previo acuerdo con el
Presidente del Tribunal Electoral, actualizara anualmente, al inicio del
ejercicio fiscal correspondiente, las cantidades diarias que se otorgaran
por concepto de viaticos conforme al indice inflacionario y presupuesto
asignado, e informara a la Presidencia vy titulares de las areas del
Tribunal Electoral de Michoacén para su conocimiento.

DECIMO OCTAVO. En términos de lo previsto en el articulo 118,
fraccion VII, de la Ley del Impuesto sobre la Renta, la Secretaria de
Administracion a través de sus areas responsables, debera proporcionar
a los servidores publicos comisionados, a mas tardar el quince de febrero
de cada afio, constancia del monto total de los viaticos pagados en el
afio calendario inmediatamente anterior, que al encontrarse
debidamente comprobado su gasto, sea de aplicarse la exencion del
pago del Impuesto Sobre la Renta, prevista en la fraccion Xlll del articulo
109 de la citada ley, asi como aquellos viaticos no comprobables que de
acuerdo a la legislacion deben acumularse para fines del pago del
impuesto sobre la renta.

DECIMO NOVENO. En los casos no previstos en los presentes
Lineamientos, el Pleno de este Tribunal y el Presidente estara facultado
para su interpretacion, asi como para implementar las medidas
conducentes al caso particular.



TRANSITORIOS:

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la
fecha de su publicaciéon en la pagina de internet del Tribunal Electoral
del Estado de Michoacan.

Asi lo acordaron y firmaron en reunion interna celebrada el tres de abril de
dos mil dieciocho, los Magistrados Ignacio Hurtado Gomez, en su calidad
de Presidente, Yolanda Camacho Ochoa, José René Olivos Campos,
Salvador Alejandro Pérez Contreras y Omero Valdovinos Mercado, ante
la Secretario General del Acuerdos Licenciado Arturo Alejandro Bribiesca
Gil, quien autoriza y da fe. Conste.

MAGISTRADO PRESIDENTE
(Rubrica)

IGNACIO HURTADO GOMEZ

MAGISTRADO MAGISTRADO

(Rubrica) (Rubrica)

YOLANDA CAMACHO OCHOA JOSE RENE OLIVOS CAMPOS

MAGISTRADO MAGISTRADO

(Rabrica) (Rabrica)

SALVADOR ALEJANDRO PEREZ OMERO VALDOVINOS MERCADO
CONTRERAS

SECRETARIO GENERAL
DE ACUERDOS

(Rubrica)

ARTURO ALEJANDRO
BIBRIESCA GIL



