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PRESENTACION

En el presente instrumento normativo se establecen los criterios de asignacion y
comprobacion de viaticos nacionales e internacionales, pasajes y hospedaje de
las personas servidoras publicas del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Michoacan de Ocampo.

Con el objeto de establecer criterios generales que coadyuven en el eficiente
aprovechamiento de los recursos financieros con que cuenta el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo, se emiten los presentes
Lineamientos para Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo.

CAPITULO I
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de orden publico y de observancia
obligatoria para todo el Personal del Tribunal, para lograr el uso eficiente de los
recursos asignados del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Michoacan de Ocampo, respecto del Presupuesto de Egresos correspondiente,
con el objeto de regular las erogaciones por concepto de viaticos que se deriven
del desempefio de las funciones y comisiones de las personas servidoras publicas
del Tribunal.

Articulo 2. Cualquier situacion no contemplada en los presentes Lineamientos,
sera la persona titular de la Secretaria Administrativa quien resolvera en definitiva
en ese asunto.

Articulo 3. Para efectos de estos Lineamientos se entiende por:

L Comision: A la funcion conferida a las personas servidoras publicas para
que realicen actividades en un lugar distinto al de su adscripcion;
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IL Contraloria Interna: la persona titular del Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Michoacan de Ocampo;

M.  Gastos de Traslados: A los gastos generados por pasajes, combustible y casetas de peaje;

V. Gastos de Viaticos: A la asignacion econdmica destinada a cubrir los gastos de hospedaje y/o alimentos;

V. Pleno: El Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa de Michoacan de Ocampo;

VL. Presidencia: La persona Titular de la Presidencia de Justicia Administrativa de Michoacan de Ocampo;

VII.  Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo;

VIII. Lineamientos: A los Lineamientos para Ejercicio del Gasto en Materia de Viaticos del Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Michoacan de Ocampo;

IX.  Oficio de Comision: Al documento oficial por medio del cual se comisiona a una o mas personas servidoras publicas,
en el que se sefiala objetivo, funciones, temporalidad, lugar, medio de transporte y viaticos;

X. Secretaria Administrativa: La persona titular de la Secretaria Administrativa del Tribunal de Justicia Administrativa

de Michoacan de Ocampo;

XI.  Persona Comisionada: A la persona servidora ptblica que sea designada por la persona superior jerarquica para el
desempefio de una comision;

XII.  Tarifa: Al importe econémico senalado en el tabulador de viaticos;y,
XIII.  Viatico: Al recurso econdomico destinado a cubrir los gastos de una comision.

Articulo 4. Por viatico debe entenderse como los consistentes en gasto de pasajes y/o peajes, hospedaje, alimentacion,
combustible y lubricantes. Los gastos erogados por el personal del Tribunal destinado a viaticos, deberan realizarse con
base a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicion de cuentas.

Articulo 5. Los documentos para las comisiones oficiales deberan ser elaborados por Secretaria Administrativa, autorizadas
por la Presidencia, y con el visto bueno de la Contraloria, para justificar plenamente la comision.

Articulo 6. La vigilancia del cumplimiento de estos Lineamientos corresponde a la Secretaria Administrativa y a la Contraloria
Interna.

CAPITULO I
De las comisiones

Articulo 7. El desarrollo de la comision debe estar relacionado con las funciones que realiza la persona servidora ptblica y
con los objetivos del area de su adscripcion, debiendo mediar para tal efecto oficio de comision al que se refiere la fraccion
I del articulo 12 de los presentes Lineamientos.

Articulo 8. Debera estar asignada en el calendario de trabajo del area administrativa involucrada conforme a programas
prioritarios, salvo que se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente justificadas.

Articulo 9. La comision debe contribuir al mejoramiento operativo y productivo del area involucrada y como consecuencia
implicita del propio ente publico;

Articulo 10. Para el otorgamiento de viaticos, las personas servidoras publicas comisionadas deberan solicitar por oficio a
Presidencia con tres dias de antelacion para posterior solicitar a la Secretaria Administrativa, la elaboracion de los documentos
correspondientes.

Articulo 11. Cuando el numero de personas servidoras publicas sean enviadas a una misma comision, sean de dos o mas
personas, unicamente a uno de ellos se le podra otorgar la cantidad destinada a cubrir los gastos de traslado para la comision.
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Para el caso de la comprobacion de alimentos de las personas servidoras publicas que asistan a una comision, dicha
comprobacion se debera de realizar de manera individual por cada persona comisionada, no obstante que esta se haya
trasladado en grupo de dos o mas personas.

Articulo 12. La documentacién comprobatoria por la comision realizada se integrara de la siguiente informacion:

I Oficio de comision;

1. Gastos de traslado y recibo de anticipo en su caso; e,

.  Informe de comprobacion de la comision. Incluyendo facturas de hospedaje, alimentacion, comprobantes de peaje y
consumo de gasolina, en caso de haber utilizado vehiculo o boletos cuando su transportacion se haya realizado por
otravia.

Articulo 13. En caso de existir reintegro de recursos se debera realizar mediante pago directo ante la Secretaria, quien lo

sefialara en el informe de comprobacion de la comision; de igual forma se debera proceder en el caso de que la comision sea

cancelada.

Articulo 14. Toda la documentacion comprobatoria debera coincidir con las fechas y lugar de la comision de conformidad
con el informe de comprobacion de la comision.

Articulo 15. Los comprobantes fiscales deberan reunir los requisitos fiscales establecidos en el Codigo Fiscal de 1a Federacion
vigente y deberan contar con lo siguiente:

L Expedidos con el nombre de la denominacion o razén social de la persona moral: Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Michoacan;

1. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del tribunal: TJA0711304U 15y,

1. Domicilio fiscal del tribunal; calle Francisco I Madero PTE 1622, Colonia Nueva Valladolid, CP. 58190, Morelia,
Michoacan.

Por ninglin motivo los requisitos antes mecionados deberan tener tachaduras o enmendaduras.

Articulo 16. Cuando en el desarrollo de la comision se presenten dias inhabiles, se deberd determinar la conveniencia de
otorgar viaticos al personal comisionado a efecto de que se contintien los trabajos al siguiente dia habil, segiin represente
menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos econdmicos, que por la naturaleza de sus actividades asi lo requieran.
Articulo 17. Tratandose de salidas al extranjero se debera presentar la solicitud a Presidencia y este a su vez someterlo
aprobacion del Pleno; y en caso de aprobacion debera senalar el objetivo y autorizacion de salida que realizara a la Secretaria

Administrativa el acuerdo del Pleno donde autoriza la salida al extranjero y el pago de viaticos.

Articulo 18. El otorgamiento de viaticos internacionales, se sujetard a lo siguiente:

L Los viaticos internacionales se cubriran atendiendo a una tarifa fija independiente al nivel jerarquico correspondiente
al puesto o a la categoria de la persona servidora publica, a partir de la fecha en que éste se encuentre desempefiando
la comision;

1. Los viaticos internacionales se otorgaran por los dias necesarios para que las personas servidoras publicas lleven a

cabo el desempefio de la comision conferida;

IMI.  El importe de viaticos internacionales se cubrird en moneda nacional al tipo de cambio vigente a la fecha de la
comision;
v Los viaticos se cubriran de acuerdo con las tarifas establecidas, a partir de la fecha en que la persona servidora ptblica

se encuentre desempefiando la comision; y,

V. Se debera presentar la comprobacion que acredite el gasto en un 100%, en caso contrario la persona servidora publica
responsable debera realizar el reintegro correspondiente.
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Este tipo de viaticos debera ser presentados al Pleno con un minimo de 10 dias de anticipacion y autorizados por este.

Articulo 19. Bajo ninguna circunstancia se otorgaran viaticos en los casos siguientes:

L A las personas servidoras publicas que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o cualquier otro tipo de
licencia;

1L Como incremento o complemento de sueldo u otras remuneraciones que correspondan a las personas servidoras
publicas;

M.  Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo
diferente al desempefio de una comision oficial; y,

V. A las personas servidoras publicas que adeuden o tengan pendiente la comprobacion de un pago o anticipo anterior
para este concepto.

CAPITULOTII
De los gastos de viaticos y traslado

Articulo 20. Cuando la persona servidora publica se le asignen varias actividades para desempefar en diferentes areas o
lugares, solo se otorgara la cuota de viaticos que corresponda al lugar en que se realicen la mayor parte de las actividades,
como si se tratara de una sola comision, por lo que la tarifa se asignara de acuerdo a ese lugar.

Articulo 21. Como medida de austeridad y eficiencia del gasto publico del Tribunal, los viaticos inicamente se otorgaran a
partir de los 50 kilémetros fuera del lugar de descripcion de trabajo.

Articulo 22. Las cuotas establecidas en las tarifas constituyen por el valor promedio del mercado y no se podran asignar
cantidades superiores.

Articulo 23. Solo se autorizara pasaje de avion cuando la distancia de traslado exceda de 300 Kilometros en viaje sencillo,
solo se podran adquirir boletos de avidn en clase turista.

Articulo 24. Tratandose de comisiones al interior del Estado, se debera observar lo siguiente:
L La tarifa de alimentacion se debera de comprobar en su totalidad;y,

1L Los gastos por hospedaje y gastos de traslado deberan ser comprobados invariablemente en un 100%, o en caso
contrario la persona servidora publica responsable debera realizar el reintegro correspondiente.

CAPITULOIV
De la comprobacion de gastos de viaticos y traslado

Articulo 25. La persona comisionada debera comprobar los gastos generados en la comision ante la Secretaria Administrativa,
dentro del plazo méaximo de tres dias habiles siguientes al término de la misma siempre y cuando sea del mes en curso, de no
cumplir en tiempo y forma referido se procedera a realizar el descuento via némina.

Articulo 26. Cuando se presenten boletos de autobus para comprobar los gastos de traslado seran los boletos originales o
electronicos los que respaldardn dicho gasto.

Articulo 27. Por ningtin motivo en el desarrollo de comisiones se aceptaran consumos en bares, servibares, ni servicio de
lavanderia, tintoreria, gastos personales y llamadas de larga distancia, sobrecargas etc. La tinica salvedad a la restriccion de
lavanderia y tintoreria serd en caso de que la persona comisionada tenga una duracién mayor a los 5 dias.

Articulo 28. En el caso de pago de peajes, se deberan mencionar los importes correspondientes en el formato comprobacion
de la comision, anexando los comprobantes en dicho formato.

Articulo 29. En el caso de asistir a seminarios, congresos, convenciones, y demds eventos similares, deberan anexar
adicionalmente a los documentos de comprobacién, la invitacion o semejantes, asi como la autorizacion de la Presidencia.

Articulo 30. La comprobacion de gastos de pasajes aéreos es necesario presentar el boleto original o electronico emitido por
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la empresa operadora del vuelo, asi como adjuntar el talon del pase de abordar, con la finalidad de comprobar que el viaje fue
realizado.

Articulo 31. La Secretaria Administrativa, al identificar anomalias, faltas o irregularidades administrativas en la obtencion y
comprobacion de viaticos, debera notificar a la persona servidora publica a efecto de que subsane las omisiones en forma
inmediata, de lo contrario hacer del conocimiento a la Contraloria Interna.

Articulo 32. En la reposicion del gasto, la persona servidora publica no podra incluir consumos de bebidas alcoholicas,
cigarros, suvenires, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental, jabones, cepillos de dientes,
shampoo, navajas de rasurar, lociones, fijadores de cabello, medicamentos, libros, revistas y cualquier otro producto de uso
0 aseo personal.

Articulo 33. Para la comprobacion de combustible y peaje se considerara el monto que proyecte la pagina de la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes del Gobierno de México, en la aplicacion de rutas punto a punto.

Articulo 34. Los formatos establecidos que se deberan integrar para el desarrollo de la comision seran los siguientes:
I Oficio de comision;

1L Recibo de anticipo de viaticos; e,

O  Informe de comprobacion de comision.

CAPITULO V
Del tabulador de viaticos

Articulo 35. Los viaticos se determinaran segtn al nivel de puesto o a la clave presupuestal que corresponda a la persona
comisionada, en apego a la zona y tarifa que le corresponda.

Articulo 36. Para determinar el monto de viaticos que se asignara al personal comisionado, se tomaran en consideracion los
aspectos siguientes:

L La zona econémica a la que pertenece la localidad en donde se efectuara la comision de acuerdo a las tablas de
zonificacion; y,

1L El nivel de tarifa al que pertenece la persona comisionada, de acuerdo a su nivel de puesto y/o clave presupuestal
asignada.

Articulo 37. Los montos de las pernoctaciones seran cubiertos por el Tribunal, previa autorizacion de la Presidencia,
conforme a la tarifa de viaticos nacionales pernoctando; excepcion que se hard en cuanto a la variacion de los montos, en la
forma que se establecen en la tabla correspondiente, cuando ocurran circunstancias o excepciones especiales que asi lo
ameriten, los gastos de traslado y hospedaje seran cubiertos en su totalidad por el Tribunal, previa autorizacion de la
Presidencia.

Articulo 38. Las tarifas de vidticos nacionales e internacionales para el pago de alimentacion (incluido impuesto) seran las
siguientes:

TARIFA DE WIATICOS NACIONALES PERNOCTANDO (CUOTA DIARIA EN PESOS)

ZONAS
NIVEL DE APLICACION 1 1l 11 I

ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION

Presidencia, Magistraturas, Personas
Juzgadoras, Contraloria Interna,
Secretaria Administrativa, Secretaria £1,000.00 $1,500.00 £2,000.00 $2,500.00
General de Acuerdos y Visitaduria
Jurisdiccional.

Personas titulares de la Secretaria de
Acuerdos, Secretaria de Estudio y Cuenta,
Secretaria de Juicio en Linea, Primer $500.00 S750.00 51,000.00 $1,250.00
Secretaria, Actuarias y Coordinacion de
Servicios Generales.

Resto de las personas servidoras plblicas 5350.00 $550.00 $750.00 5950.00
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TARIFA DE VIATICOS NACIONALES SIN PERNOCTAR {CUOTA DIARIA EN PESOS)

ZONAS
NIVEL DE APLICACION | I ] v
ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION
Presidencia, Magistraturas, Personas
Juzgadaras, Contralaria Interna, Secretaria
Administrativa, Secretaria General de Acuerdos 380000 3120000 3160000 32,0000
y Visitaduria Jurisdiccional.
Personas titulares de |a Secretaria de Acuerdos,
Secretaria de Estudio y Cuenta, Secretaria de
Juicioen Linea, Primer Secretaria, Actuarias y 340000 360000 975000 360000
Coordinacion de Servicios Generales.
Resto de las personas servidoras pdblicas. 5300.00 5400.00 5550.00 5700.00

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN DOLARES ESTADOUNIDENSES (ALIMENTACION)

Z0NAS
NIVEL DE APLICACION Il 1l [\
ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION

Presidencia, Magistraturas, Personas Juzgadoras, Contraloria Interna, Secrefaria 30 0 -
Administrative, Secretaria General de Acuerdos y Visitaduriz Jurisdiccional.
Personas titulares de |a Secretaria de Acuerdos, Secretaria de Estudioy Cuenta, Secretarfa

L . . . - . 330 350 380
de Juicio en Linga, Primer Secretariz, Actuarias y Coordinacion de Servicios Generales.
Resto de |as personas servidoras plblicas. 190 330 350

TARIFA DE VIATICOS INTERNACIONALES CUOTA DIARIA EN EURDS [ALIMENTACION)

ZONAS

NIVEL DE APLICACION Il ] )

ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION

Presidencia, Magistraturas, Personas Juzgadoras, Contraloria Interna,
Secretaria Administrativa, Secretaria General de Acuerdos y Visitaduria 320 350 380
Jurisdiccional.

Personas titulares de |a Secretaria de Acuerdos, Secretaria de Estudiay
Cuenta, Secretaria de luicio en Linea, Primer Secretaria, Actuarias y 280 300 330
Coordinacion de Servicios Generales.

Resto de |as personas servidoras publicas. 250 280 300

ZONIFICACION ENTIDADES FEDERATIVAS

ZONA

ENTIDAD FEDERATIVA 1 1l [11] v

ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION

Regidn | Regian W
Lerma Chapala, excepto

Municipio de Zamora Tepalcatepec

Regidn Il Regién VIl
Bajio, excepto Municipio de la ) )
. Tierra Caliente
Piedad
Regian 111 Regian IX
Cuitzeo, excepto Municipio de . .
B Infiernillo
) Maorelia
Michoacan de Ocampo = = — =
Regidn IV Ademas de las siguientes ciudades:

Oriente, excepto Municipios de || Morelia, Uruapan, Zamara, Zitacuaro, La
Hidalgo, Maravatio y Zitacuaro Fiedad, Marawvatio, Hidalgo.

Regign W
Purépecha, excepto Municipio
de Uruapan

Regian VIl

Patzcuarc-Zirahuen
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Aguascalientes

Todo el Estado

Baja California

Todo el estado

Baja California Sur

Todo el Estado

Campeche || Todo el Estado
Coashuila || Todo el Estado
Colima || Todo el Estado
Chiapas || Todo el Estado
Chihuahua || Todo el Estado
Cd. de México || Toda la Entidad
Durango || Todo el Estado
Guanajuato Resto del Estado Guanajua;Z.ALfllz:.dS:n Miguel
Guerrero Resto del Estado Taxco, Chilpancingo ACEF_JUICD' Ixt_apa.
Zihuatanejo
Hidalgo || Todo el Estado
Barra de Navidad,
lalisco Resto del Estado Guadalajara, Tlaquepague, Puerto Vallarta,
Tonala, Zapopan Cayeres
Netzahualcoyotl, Atizapan de
Zaragoza, Coacalco, Ecatepec,
Estado de México Resto del Estado, Naucalpan de luarez,
Tlalnepantla, Cuautitlan
Izcalli
Morelos || Resto del Estado Cuernavaca
Nayarit || Resto del Estado Nuevo Vallarta
Muevo Leon || Todo el Estado
Oaxaca || Resto del Estado Bahia de Huatulco
Puebla || Todo el Estado
Querétaro || Todo el Estado

Quintana Roo

Todo el Estado

San Luis Potosi

Todo el Estado

Tamaulipas

Resto del Estado

Sinaloa || Resto del Estado Mazatlan
Sonaora || Todo el Estado
Tabasco || Todo el Estado

Tampico,

Matamoros, Reynosa,
Nuevo Laredo

Tlaxcala || Todo el Estado
Minatitlan,
Veracruz Resto del Estado inatitian
Coatracoalcos
Yucatan || Todo el Estado
Zacatecas || Todo el Estado

ZONIFICACIGN CONTINENTE AMERICANO

Venezuela

ZONA
I 1] v
ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION

Belice Argenting Bolivia
Costa Rica " Bahamas H Brasil |
Cuba " Bermudas H Canada |
Chile " Colombia H Ecuador |
Republica Dominicana " El Salvador H Estados Unidos |
Guatemala " Honduras H Guyana |
lamaica " H Haiti |
Nicaragua " H Paraguay |
Panama " H Perli |
Puerto Rico " H Uruguay |
|
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ZONIFICACION CONTINENTE EUROPEQ
ZOMNA
I I I I v |
ALIMENTACIGN [ ALIMENTACION [ ALIMENTACION |
Bulgaria " Austria " Alemania |
Croacia " Dinamarca " Bélgica |
Chipre " Eslovenia " E=paria |
Manaco " Estonia " Finlandia |
Polonia " Georgia " Francia |
Republica Checa " Hungria " Gran Bretana |
Serbia y Montenegro " Irlanda " Grecia |
" Islandia " Holanda |
" Luxemburgo " Italia |
" Lituania " Letonia |
" Macedaonia " Malta |
" Moldavia " Portugal |
" MNoruega " Rumania |
" Rusia " San Marino |
" Turquia " Suecia |
" Ucrania " Suiza |
" " El Waticano |
OCEANIA
ZONA
] m v
ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION
Todo el Continente
ZONIFICACION CONTINENTE ASIATICO
Z0OMA
]| 11 v
ALIMENTACION ALIMENTACION ALIMENTACION
Bangladesh Corea del Morte Birmania
Corea del Sur China Emiratos Arabes Unidos
Indiz Hong Kong Filipinas
Indonesia Taiwan Iran
Kuwait Israel
Libano Japon
Paquistan Qatar
Singapur Malasia
Tailandia
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ZOMNIFICACIOMN CONTINEMNTE AFRICANC
ZOMA
1] (1]} (A"
ALIMEMNTACION ALIMEMNTACION ALIMENTACION
Angola Argelia Camerdan
'
Gambia =t _dE Cabo Verde
Marfil
Libia Egipto Ghana
Mamibia Guane_a Guinea
Ecuatorial
Sudafrica Kenia Guinea Bissau
Togo Marruecos Malawi
Zambia Miger Mali
Migeria Republica Centro Africana
Ruanda Sierra Leona
Sant? i_DmE ¥ Seychelles
Principe
Senegal Tanzania
Sudan Uganda
Tunez
Régimen Transitorio

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion por el Pleno, y tendran
plena observancia y validez hasta que no sean abrogados o derogados por otra normatividad posterior que asi lo declare.

Segundo. Notifiquese a las diferentes areas del Tribunal, para que realicen las acciones necesarias para el cumplimiento del
presente Decreto Administrativo y se difunda con el personal de su adscripcion.

Morelia, Michoacan, a 24 de enero de 2024
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