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UNICO. Reglamento interno.El veintinueve de mayo de dos mil diecinuevel]se

publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michg

z

can

de Ocampo, el Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de Michopcan

CONSIDERANDO

PRIMERO. Organo auténomo.El Tribunal Electoral del Estado de Michoa%;é]C
ion

de conformidad con lo dispuesto por los articulos 98-A de la Constit

Electoral del Estado de Michoacan de Ocaing®el Organo permanente, CJJ
autonomia técnica y de gestion e independencia en sus decisiones,

Jpdigo

n
axima

autoridad jurisdiccional en materia electoral en la Entidad, que se regira pgpr los

principios de certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, objetiv

dad,

probidad y maxima publicidad, aplicables en tratandose del conocimiefto y

resolucion de Recursos Apelacion, Juicios de Inconformidad, Juicios parg

la

Proteccién de los Derechos Politico-Electorales y Procedimientos Espegiales

Sancionadores.

SEGUNDO. Facultades eglamentarias.Atendiendo a lo que establecen ¢
articulos 64 fraccion IV deTodigo Electoraly 6 fraccion IV deReglamentg
Interno, el Pleno tiene entre otras atribuciones, expedir el reglamento int¢

1 En adelanteReglamento Interno
2 En adelantejTribunal.
3 En adelanteCodigo Electoral

noy
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los demés acuerdos necesarios para el debido funcionamiefitiodedl.

TERCERO. Mar co normativo. Para el ejercicio del Gasto Publicéglecuaciones Presupuestales, la Ley de Planeacion
Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo, dispone en su
articulo 34 tercer parrafo, que los 6rganos administrativos competentes de los poderes Legislativo y Judicial y las Entidades
Auténomas, emitiran lineamientos de caracter especifico que requieran de regulacion especial no comprendida en dicha Ley

Por su parte, el articulo 42 de la Ley sefialada, dispone que los titulares y demas funcionarios competentes de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de las Dependencias, Entidadegan@mosAutdnomos, seran los responsables de la
aplicacion y uso de los recursos que ejerzan, ademas de que los ejecutores del gasto deberan contar con sistemas de control
gue promuevan la programacion, presupuestacion, ejecucion, registro e informacion del gasto, debiendo observar que, la
administracién de los recursos publicos se realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género; asi como que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos y metas aprobados en el Presupuesto de Egresos.

La Ley del Sistema EstatAhticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo, establece en su articulo 5 que la
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad, transparencia, economia,
integridad y competencia por mérito, son principios rectores que rigen el servicio publico, ademas de que los Organos del
Estado estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado funcionamiento
del Estado en su conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada servidor publico.

CUARTO. Principio de austeridad y racionalidad.El 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, de ahi la necesidad de implementar
nuevos sistemas que unifiquen la ejecucion de procesos que brinden una herramienta de control para elevar la productividad

y eficiencia del quehacer de este érgano jurisdiccional.

De ahi que la expedicion de los presentes Lineamientos tiene la finalidad de regular de manera homogénea la solicitud,
ministracion y comprobacion de los viaticos y/o gastos de traslado, para que el personal activo de este 6rgano 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
traslado, asi como los documentos a los que debe apegarse el personal adscrito a este 6rgano auténomo.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, expide los siguientes:
En razén de las consideraciones vertidas, el Plerfwidehal, con fundamento en los articuldsfraccion 1Vinciso C, de

la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 y 106 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales; 98, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Michoacan y articulos 60, 61, 62y 64
fraccion IV delCodigo Electoraly 6 fraccion IV deReglamento Intern@xpide el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueban [idNEAMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MICHOACAN en los términos de lo contenido eAréxo Unico del presente acuerdo.

SEGUNDO.Correspondera al Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan, la interpretacion y resolucion de lo no
previsto en el Instrumento que se expide.

TERCERO. Se ordena efectuar su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan
de Ocampo, asi como en la pagina oficial de internet de este Tribunal.

TRANSITORIO
UNICO. El presente Manual entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

Asi en sesion publica virtual de tres de diciembre de dos mil veinte, por urashided/otos lo aprobaron y firman la
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INDICE
CONSIDERACIONES.

LINEAMIENT OS DEVIATICOS Y GASTOS DETRASLADO DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE
MICHOACAN .

CONSIDERACIONES

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

SEGUNDO.Por su parte, el articulo 42 de la Ley sefialada, dispone que los titulares y demas funcionarios competentes de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de las Dependencias, Entidadgsnysdrog\utdbnomos, seran los responsables

de la aplicacién y uso de los recursos que ejerzan, ademas de que los ejecutores del gasto deberan contar con sistemas de
control que promuevan la programacion, presupuestacion, ejecucion, registro e informacion del gasto, debiendo observar
que, la administracion de los recursos publicos se realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicion de cuentas y equidad de género; asi como que contribuyan
al cumplimiento de los objetivos y metas aprobados en el Presupuesto de Egresos.

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

CUARTO. En términos de los articulos 64 fraccion IV del Cédigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo y 6 fraccion
IV del Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado, el Pleno tiene la atribucion de expedir los acuerdos y lineamientos
necesarios para el funcionamiento del Tribunal.

QUINT O. La Ley del Sistema Estatanticorrupcion para el Estado de Michoacan de Ocampo, establece en su articulo

5 que la legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, economia, integridad y competencia por mérito, son principios rectores que rigen el servicio publico,
ademas de que los Organos del Estado estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que
permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacion ética y responsable de cada servidor
publico.

SEXTO. El 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, de ahi la necesidad de implementar nuevos sistemas que unifiquen la
ejecucion de procesos que brinden una herramienta de control para elevar la productividad y eficiencia del quehacer de este
organo jurisdiccional.

SEPTIMO. La expedicion de los presentes Lineamientos tiene la finalidad de regular de manera homogénea la solicitud,
ministracion y comprobacion de los viaticos y/o gastos de traslado, para que el personal activo de este 6rgano 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
traslado, asi como los documentos a los que debe apegarse el personal adscrito a este 6rgano auténomo.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacéan, expide los
siguientes:
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LINEAMIENTOS DE VIATICOS Y GASTOS DE TRASLADO DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE MICHOACAN

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presentéAcuerdo tiene por objeto establecer las disposiciones generales que regulan la autorizacion de
comisiones nacionales e internacionales, asi como la asignacion y comprobacion de viaticos y gastos de traslado para las
los servidores publicos del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan en el cumplimiento de las funciones inherentes al
empleo o cargo, las que deberan estar relacionadas con las atribuciones conferidas constitucional y legalmente a este drgan
jurisdiccional.

Articulo 2. Las presentes disposiciones son de observancia obligatoria para las y los servidores publicos del Tribunal en el
desempefio de actividades oficiales dentro de la Republica Mexicana o en el extranjero.

Articulo 3. Para la aplicacion e interpretacion de los presentes Lineamientos se entendera por:

VI.

VII.

VI

Xl.

X

XL

Adscripcion: Area jurisdiccional o administrativa a la que se encuentran adscritos las y los servidores publicos del
Tribunal.

Ar ea administrativa: Secretaria dédministracion y Presidencia defbunal, asi como sus respectivas areas adscritas.
Areajurisdiccional: Ponencias y Secretaria Generahdeerdos.
Contraloria Interna: Organo Interno de Control.

Area solicitante: Area a la que pertenece el personal (administrativa y/o jurisdiccional) que solicita recursos para
llevar a cabo una Comisidn oficial.

Comision: Actividad en virtud de la cual, las y los servidores publicosrialinal deben realizar funciones inherentes
al empleo o cargo relacionadas con las atribuciones conferidas al propio Tribunal, en un lugar distinto al de su lugar
de trabajo, la cual puede o no contemplar el ejercicio de los recursos.

Comisionado: Las y los servidores publicos que deban desempefiar una comision oficial, en cumplimiento de sus
funciones, actividades y atribuciones conferidas.

Comprobacion de viaticos:Formato en el que se enlistan los gastos realizados en una comision por concepto de
viaticos, firmado por quien solicité formalmente la Comision, asi como por el titular del Departamento de Contabilidad,
en cuanto encargado de su revision.

Comprobante: Documento oficial (factura) que acredita los gastos realizados con motivo de una Comision, el cual
debera cumplir los requisitos fiscales sefialados en la legislacion respectiva.

Departamento de Contabilidad:Departamento de Contabilidad dependiente de la Secret&danieistracion del
Tribunal, encargado de la ministracion de los viaticos, asi como de la revisién en la comprobacion de los mismos.

Formato de asignacion de viaticosFormato por el cual el titular del Departamento de Contabilidad determina las
tarifas a asignar al comisionado, en términos de su respectiva solicitud de viaticos, asi como los medios necesarios
para el desempefio de una funcion o actividad oficial.

Formato de comprobacion de gastofdocumento donde se registran todos los gastos erogados para su comprobacion.

Gastos de trasladoGastos derivados de la comisién como son: Combustible, peaje, autobus, entre otros.
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XIV.

XVIII.

XIX.

XXIII.

Hospedaje: Recurso econdmico asignado a las y los comisionados, que se destina al pago de hotel cuando por
razones de la Comision se requiera pernoctar fuera de la sede del Tribunal.

Lineamientos: Lineamientos de viaticos y gastos de traslado del Tribunal Electoral del Estado de Michoacén.

Oficio de comision:Documento por el cual los titulares de las areas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal,
instruyen al personal a su cargo para llevar a cabo determinada comision el cual constituye la justificacion integral del
gasto correspondiente. Este oficio debera contener la firma del solicitante, asi como el nimero del oficio de la comision
correspondiente.

Pasajes:Recurso econdmico necesario para cubrir los gastos por:

a) Traslados y/o pasajes entre la sede del Tribunal-aeropuerto/central de autobuses; aeropuerto/central de
autobuses-hotel: hotel-aeropuerto/central de autobuses/tren: aeropuerto/central de autobuses/tren-sede del
Tribunal; domicilio del comisionado al aeropuerto y de éste al hotel y viceversa; y domicilio del comisionado
0 comisionada a la central de autobuses/tren y de ésta al hotel y viceversa.

b) Traslados y/o pasajes locales dentro de la zona metropolitana o circundante a la ciudad en que se efectla la
Comision, a través del servicio de transporte urbano de los que se disponga: taxi, autobus, transporte colectivo,
entre otros.

Presidencia:Presidencia del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.

Recibo de cajaDocumento que emite el Departamento de Contabilidad, por el reintegro de viaticos no utilizados o
bien porque la comprobacion no reline los requisitos fiscales y/o normativos pertinentes.

Reembolso:Peticién dirigida a la Secretaria Administracion por eTitular del area de adscripcion de la o el
comisionado o por el propio comisionado, para que se le paguen las erogaciones efectuadas con recursos propios en
el desempefio de la comision, ya sea por haber devengado un gasto superior al asignado (en este caso siempre y
cuando se encuentre debidamente justificado, comprobado y autorizado), por no habérsele asignado recurso alguno
al inicio de la comisién, o bien, cuando no haya sido posible otorgar los mismo en tiempo y forma por caso de urgencia.

Tarifa: Monto diario autorizado que se ajarpor concepto de viaticos y hospedaje al comisionado, de conformidad
con los presentes lineamientos.

Titular de area:La Presidencia, las Magistradas y los Magistrados, los titulares de la Secretaria GAnasatids,
de la Secretaria dalministracion, del Grano Interno de Control, de la Direccion de Meditsros de Solucion de
Controversias y Justicia Restaurativa y de la Defensoria Juridica del Tribunal.

Transportacion internacional: Recurso econémico asignado a las y los comisionados, que se destina a cubrir el
costo de transportacion de la Republica Mexicana al extranjero y viceversa, asi como de una ciudad a otra en el
extranjero.

XXIV. Transportacién nacional:Recurso econémico asignado a las y los comisionados, que se destina a cubrir el costo de

XXV,

XXVI.

la transportacion a una ciudad o poblacion distinta a la de la sede del Tribunal, dentro de la Republica Mexicana, tanto
de ida como de regreso.

Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.
Viaticos: Recurso econdmico que se otorga a las y los servidores publicos comisionados para sufragar los gastos de

desayuno, comiday cenay hospedaje efectuados durante la Comision, incluyendo las bebidas que deberan ser libres
de alcohol.
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Articulo 4. Las y los comisionados del Tribunal, al cumplir con las disposiciones de los presentes Lineamientos, deberan
observar en todo momento los principios y criterios establecidos en el articulo 134 constitucional, administrando los recursos
asignados con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos a los que estan destinado
asi como las demas disposiciones establecidas en la legislacion aplicable.

Articulo 5. Toda informacion relacionada con la materia de estos Lineamientos sera publica, salvo las excepciones que
establece la legislacion aplicable.

Se integrara un expediente con la documentacion justificativa y comprobatoria de la comision, en los términos de las
disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Articulo 6. La Presidencia, las magistradas, los magistrados y titulares de area y/o personas facultadas solicitantes, deberar
ajustarse a las reglas siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

XII.

XIIl.

XIV.

Las comisiones deberan ser las estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, programa:
o funciones conferidas a las areas solicitantes o a las y los servidores publicos comisionados.

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

Las comisiones solo seran autorizadas los fines de semana con la salvedad de aquellos casos en los que se justifiqu
plenamente un mayor periodo o inclusion de dias inhabiles, en razén de las propias necesidades del servicio inherentes
al desempefio de la comision.
Las comisiones se programaran con la mayor anticipacion posible, considerando para ello un minimo de tres dias
anteriores al desarrollo de la Comisién de que se trate, salvo las comisiones que se encuentren plenamente justificada:
para tramitarse en un menor tiempo, a fin de tramitar o solicitar las reservaciones de transporte y hospedaje con
oportunidad y en las mejores condiciones de mercado.

Las comisiones deberan programarse en la medida de lo posible, con salidas en los primeros horarios y con su regresc
en los ultimos horarios, para evitar gastos de hospedaje en el lugar de la comision.

No se otorgaran recursos para viaticos, transportacion y hospedaje al personal cuando se encuentre disfrutando de
su periodo vacacional o por cualquier tipo de licencia que le haya sido autorizada.

La documentacion no deberéa tener tachaduras o enmendaduras.

Las documentaciones deberan coincidir con fechas y lugar de la comision.

No autorizar incrementos o complementos de sueldo y otras remuneraciones.

No autorizar para sufragar gastos o actividades.

No autorizar viaticos cuando no excedan fuera de una franja de 50 km alrededor del area de adscripcion.

No autorizar a servidores publicos que adeuden o tengan pendiente la comprobacion de alguna comision.

Sera autorizado el traslado de avion cuando exceda los 300 km de distancia del lugar de adscripcion, con lo cual
deberan de informar con 8 dias de anticipacion para cumplir con las 3 cotizaciones que sefiala el Organo Interno y seréa

indispensable la presentacion del boleto original o electrénico con el pase de abordar

Cuando el personal comisionado use vehiculo propio, sera bajo su estricta responsabilidad para trasladarse al lugar
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de comision y el Tribunal cubrird el costo de peaje y combustible y cualquier desperfecto de este no sera con cargo
al recurso del Tribunal.

XV.  No se autorizaran comprobantes de alimentacion que incluyan el concepto de propinas.

XVI.  Cuando el costo de hospedaje, alimentacién sean inferiores al monto autorizado, no se podran utilizar el remanente
para otro concepto.

XVI.  En ninglin caso se autorizaran viaticos, transportacion y hospedaje para actividades personales o que no se encuentren
relacionadas con las funciones inherentes al cargo.

Articulo 7. Unicamente se entregaran las cantidades por concepto de viaticos y gastos de traslados, por los dias que hayan
sido previamente autorizados para el cumplimiento de la comisién conferida.

Los gastos de traslado otorgados serviran para cubrir los gastos estrictamente necesarios para el cumplimiento de la
comisioén, conforme a lo definido en el articulo 3 de los presentes Lineamientos.

Articulo 8. En los casos no previstos en estos Lineamientos, la persona titular de la SecrAthrimid&racion estara

facultada para interpretar e implementar las medidas conducentes al caso de que se trate, rigiéndose en todo momento por los
principios constitucionales de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y maxima publicidad, asi
como por los criterios establecidos en los articulos 8 de la Ley Gen&rahdparencia fcceso a la Informacion Publica,

1° de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 'y 1° de la Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto,
Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan.

Capitulo Segundo
De laAutorizacién de las Comisiones

Articulo 9. Todas las comisiones deberan contar preferentemente con la invitacion o documento que la sustente y seran
informadas a la Presidencia y autorizadas por cada titular de area, dando prioridad a las comisiones que se lleven a cabo via
digital para cumplir con el Decret@iministrativo de Medidas deusteridadTransparencia y Eficiencia del Gasto Publico

de laAdministracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

COMISIONES NACIONALES

a) Cuando se trate de las o los titulares de la Secretaria Genkcalatdos, de la SecretariaAl@ministracion, del
Organo Interno de Control, de la Direccion de MedMiernos de Solucion de Controversias y Justicia
Restaurativa y de la Defensoria Juridica, deberan ser autorizadas por la persona titular de la Presidencia del
Tribunal.

b) Para el caso de la persona titular de la Presidencia, las magistradas y los magistrados, bastara la presentacion de la
solicitud de viaticos correspondiente en el entendido que cualquier comision que debe desempefiar debera estar
relacionada estrictamente con las funciones oficiales y objetivos del Tribunal.

C) El personal adscrito a la Secretaria Generadlaerdos que deba desempefiar una comision oficial debera ser
autorizada por el titular de la propia Secretaria.

d) Las comisiones que realicen las y los titulares de las areas de Presidencia y de las areas de apoyo de la Secretaria de
Administracién, seran autorizadas por la Presidencia del Tribunal.

e) Las comisiones que realicen las y los servidores publicos adscritos a las ponencias, deberan ser autorizadas por la o
el Magistrado responsable.
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f) La autorizacion de las comisiones debera obtenerse preferentemente con setenta y dos horas de anticipacion.

0) Las comisiones que realicen las y los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control, deberan ser
autorizadas por el titular de dicha instancia.

COMISIONES INTERNACIONALES
a) Las comisiones internacionales de todo el personal del Tribunal, seran autorizadas por el Pleno.

b) La autorizacion de las comisiones internacionales debera obtenerse con al menos quince dias naturales de anticipacion
salvo que las circunstancias del caso en partiguktifique plenamente que sea en un menor tiempo.

Capitulo Tercero
De la solicitud de viaticos y gastos de traslado

Articulo 10.La solicitud de viaticos debera presentarse ante la SecretAdendestracion a través del Departamento de
Contabilidad, por lo menos tres dias de antelacion a la comision conferida, con copia anexa del oficio de comision.

La gestoria, tramite y comprobacion de viaticos de todos los niveles, se debera llevar a cabo directamente por los propios
comisionados o comisionadas. El recurso de la partida de viaticos sera en forma equitativa y el personal que acomparfie a ul
Magistrado alguna comision, este debera llevar la misma tarifa que el superior y el cargo de presupuesto se registrara a I
magistratura correspondiente.

Articulo 11. Cuando asistan dos o mas funcionarios a una misma comision, deberan realizar la solicitud de viaticos
correspondiente, de forma individual y sera también cada uno, responsable del proceso de tramite hasta de la comprobacior
Yy, en su caso, devolucion de los remanentes de los viaticos.

Capitulo Cuarto
De la asignacién de recursos

Articulo 12. El Departamento de Contabilidad recibira el oficio de comision en donde se detallaran los viaticos y gastos de
traslado verificando las tarifas y los gastos necesarios para el desempefio de la funcion e informard de manera mensual |
erogacion de cada magistratura.

El formato referido debera estar firmado en original por el comisionado y el titular de area que autoriza la comision y al regreso
de la comisién entregar el formato de comprobacion de gastos.

Articulo 13. Para efectos de estos Lineamientos, los servidores publicos del Tribunal se dividiran en los siguientes niveles:
« Nivel 1: Magistradas y Magistrados.
o Nivel 2: Titulares de laAreas: Secretaria de Generalaeierdos, dddministracion, Secretarigécnica y Secretaria
Particular; asi como el titular delg2mo Interno de Control y el titular de la Direccién de Meglitesnos de Solucion
de Controversias y Justicia Restaurativa y de la Defensoria Juridica.

« Nivel 3: El resto de personal.

Articulo 14. Las tarifas de viaticos establecidas seran las siguientes:
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NIVEL DE APLICACION
H(Z\SJF;ED ALIMEN HOSPEDAJE ALIMEN HOSPEDAJE | ALIMEN. | HOSPEDAIJE ALIMEN

PRESIDENTA (E)
MAGISTRADAS Y 1,200 1,100 1,700 1,200 2,300 1,400 2,500 1,500
MAGISTRADOS.

SECRETARIA DE
GENERAL DE
ACUERDOS, DE

ADMINISTRACION,

SECRETARIA TECNICA
Y SECRETARIA
PARTICULAR; TITULAR
DEL ORGANO
INTERNO DE
CONTROL, TITULAR DE | 1,000 750 1,200 850 1,500 1000 2,000 1,200
LA DIRECCION DE
MEDIOS ALTERNOS DE

SOLUCION DE
CONTROVERSIAS Y
JUSTICIA
RESTAURATIVA Y DE
LA DEFENSORIA
JURIDICA.

RESTO DE PERSONAL 800 600 1,000 700 1,300 800 1,800 1000

LAS POBLACIONES DEL ESTADO NO COMPRENDIDAS EN LA ZONA
ZONA | 2;

AGUILILLA, APATZINGAN, ARTEAGA, ARIO, AQUILA, BUENAVISTA, CARACUARO,
CHINICUILA, COAHUAYANA, COALCOMAN, COTIJA, CHURUMUCO, GABRIEL ZAMORA,
HIDALGO, HUETAMO, CD. Y PTO. LAZARO CARDENAS, LA HUACANA, LA PIEDAD, LOS
REYES, MADERO, MARAVATIO, MUGICA, NOCUPETARO, NUEVO URECHO, PARACUARO,
PERIBAN, SAN LUCAS, TACAMBARO, TEPALCATEPEC, TINGUINDIN, TOCUMBO, TURICATO,
TUMBISCATIO, URUAPAN, ZAMORA'Y ZITACUARO.

ZONAII

ZONA IlI AGUASCALIENTES, CD.DE MEXICQ, DURANGO, TAXCO GRO, HIDALGO, BARRA DE
NAVIDAD, TLAQUEPAQUE, TONALA, ZAPOPAN, NETZAJUALCOYOTL, ATIZAPAN DE
ZARAGOZA, COACALCO, ECATEPEC, NAUCALPAN DE JUAREZ, TLANEPANTLA,
CUAUTITLAN IZCALLI, MORELOS, NAYARIT, OXACA, PUEBLA, SINALOA, SONORA,
TABASCO, TAMAULIPAS, TAXCALA, VERACRUZ, YUCATAN, ZACATECAS.

BAJA CALIFORNIA, LOS CABOS, CAMPECHE, COAHUILA, COLIMA, CHIAPAS, CHIHUAHUA,
ACAPULCO, IXTAPA ZIHUATANEJO, PUERTO VALLARTA, CUERNAVACA, NUEVO VALLARTA,
NUEVO LEON, BAHIA HUATULCO, QUINTA ROO, MAZATLAN, TAMPICO, MATAMOROS,
REYNOSA, NUEVO LAREDO, MINITITLAN, COATZACOALCOS Y YUCATAN.

ZONA IV

Articulo 15.El titular de la Secretaria Aeministracion es responsable de autorizar la ministracion de los recursos econémicos
y materiales, solicitados por las areas jurisdiccionales y administrativas para llevar a cabo una comision, e informar a la
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Presidencia y al Organo Interno de Control de cualquier anomalia que se presente en el cumplimiento de los presentes
Lineamientos.

Articulo 16. Los recursos requeridos para las Comisiones Internacionales se calcularan en Euros para los paises de la Unior
Europea que han adoptado dicha moneda, y en Ddlarescanos para el resto de los destinos a nivel mundial.

Tarifa de Viaticos Internacionales (cuota diaria en DOLARES)

DOLARES
Cuota diaria
300
260
225

Nivel

Tarifa de Viaticos Internacionales (cuota diaria en EUROS)

EUROS
Cuota diaria
260
220
200

Nivel

Articulo 17. Las cantidades correspondientes a los viaticos para comisiones internacionales se entregaran a las y los comisionado
en moneda nacional, de acuerdo con el tipo de cambio vigente que cotice en sumomento la institucion bancaria con la cual oper:
el Tribunal. De igual forma, se aplicara el mismo tipo de cambio para la comprobacién de los gastos realizados.

Articulo 18. El tramite de cotizacion, reservacion y contratacion de hospedaje para las comisiones nacionales e internacionales,
lo realizara la Secretaria édelministracion o el comisionado procurando obtener beneficios adicionales sin costo, tales
como: internet, llamadas telefénicas, pasaje hotel-aeropuerto-hotel, desayunos o descuentes en alimentos, ajustandose a
antes dispuesto y privilegiando los principios establecidos en el articulo 134 constitucional, dejando evidencia documental
de las cotizaciones obtenidas al respecto.

Articulo 19. Cuando la comision sea menor a veinticuatro horas, no se cubriran los gastos de hospedaje subsecuentes a |
conclusion de la comisién, salvo que por razones de itinerario de la transportacion sea necesario pernoctar por seguridad de
propio personal comisionado.

Articulo 20. La contratacion de la transportacion sera en clase turista o econdmica, tomando en cuenta los medios idoneos
para arribar al lugar en que deba desempefiarse la comision, asi como para retornar al lugar de origen, siempre que se solici
con la debida antelacion; en caso contrario, los comisionados podran adquirir el boleto de avién, ajustdndose a lo antes
dispuesto y privilegiando los principios establecidos en el articulo 134 constitucional.

En caso de que el boleto adquirido no corresponda a una clase turista o0 econémica, para que pueda ser reembolsado debe
estar debidamente justificado y con la autorizacién del Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan.

De efectuarse cargos adicionales por modificaciones a los itinerarios y se cuente con la debida justificacion del titular del area
correspondiente, asi como la autorizacion escrita de la Presidencia, dichos cargos deberan ser cubiertos por el Tribunal.

Articulo 21.La Secretaria d&dministracion o el comisionado cotizard, reservara y contratara los servicios de transportacion
aérea, tomando en cuenta los medios disponibles en el mercado o de aquellas alternativas que reporten beneficios a
Tribunal, a efecto de garantizar la contratacién oportuna de los servicios requeridos para el cumplimiento de las comisiones
y de acuerdo con lo siguiente:
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l. Se obtendran en cada caso cotizaciones de por lo menos tres aerolineas comerciales y se seleccionara la opcion mas
conveniente con base en el itinerario solicitado y necesidades particulares del comisionado, buscando obtener las
mejores condiciones en cuanto a costo-beneficio.

I. La Secretaria dedministracion enviara el boleto electrénico a los comisionados por correo electrénico, con al menos
veinticuatro horas antes del vuelo, siempre que la solicitud de la compra de boleto de avion se hubiere presentado
setenta y dos horas anteriores a la fecha de la comision.

M. Se podréa explorar la utilizacion de paquetes con prestadores de servicios cuando otorguen mayores beneficios al Tribunal.
V. Se debera explorar la obtencion de beneficios para el Tribunal en la adquisicion de boletos.

Articulo 22. En el caso de transportacion terrestre, se otorgara el monto para que los comisionados realicen directamente la
compra del pasaje en autobus u otro medio similar

Articulo 23. En casos excepcionales, se podran rentar vehiculos para el desempefio de la comision, siempre y cuando estos
se encuentren plenamente justificados, o cuando la renta de algun vehiculo represente un ahorro al Tribunal, en el concepto
de pasajes. La contratacion se hara por conducto del comisionado o por la Secrktiniaidiacion.

Para tal efecto, se obtendran cotizaciones de por lo menos dos empresas comerciales y se seleccionara la opcidon mas
conveniente con base en el itinerario y necesidades particulares de los comisionados, buscando las mejores condiciones en
cuanto a costo-beneficio.

Articulo 24. Cuando la comisién se realice en el territorio nacional y se utilice vehiculo oficial para trasladarse, se pagaran los
costos de peaje y combustible, debiendo comprobar esos gastos, en los términos de los presentes Lineamientos.

Se pagaran los costos de peaje y combustible, independientemente de las cantidades que correspondan por concepto de
viaticos. Estos gastos seran estimados para su asignacion por la SecrAtirimid@acion y deberan comprobarse en su
totalidad con los documentos que retinan los requisitos fiscales, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

El vehiculo utilizado para el traslado debera encontrarse debidamente asegurado, considerando que el Tribunal no asumira
ninguna responsabilidad civil, penal o econémica, de cualquier percance, compostura o siniestro.

Articulo 25. Los gastos que se pudieran generar de forma adicional en una comisiéon deberan estar debidamente justificados
y relacionados directamente con el motivo de la misma, ademas de presentarse la comprobacion correspondiente en los
términos de los presentes Lineamientos; de lo contrario, no procedera el reintegro o reembolso del gasto.

El area solicitante debera especificarlo en la comprobacion de viaticos y se le dara tramite como gasto sujeto a comprobacion.

Capitulo Quinto
De la comprobacion

Articulo 26.Los comisionados deben efectuar la comprobacion de los gemtasycaso, reintegrar l10s recursos econémicos

no ejercidos o no comprobados de conformidad con lo dispuesto por los presentes Lineamientos, dentro del plazo de tres
dias habiles posteriores al término de la comision; cuando se trate de comisiones continuas, el lapso mencionado se contara
a partir del retorno a la sede del Tribunal.

Asimismo, la dotacion de combustible se llevara a cabo como base en la pagina de Rutas Punto a Punto de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, ahi se determinara el gasto de combustible.

Articulo 27. El importe de los viaticos asignados que no se haya utilizado, debera ser depositado por el comisionado
directamente en la cuenta bancaria del Tribunal, que sea proporcionada por el Departamento de Contabilidad o bien por la
Secretaria dédministracion.

Para el caso del deposito directo a la cuenta bancaria, se sugiere el uso de las plataformas electrénicas que ofrecen las
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instituciones bancarias (aplicaciones telefonicas y portal de internet), y se debera enviar el comprobante respectivo al
Departamento de Contabilidad.

Articulo 28.A efecto de cumplir oportunamente con el timbrado de los recibos de némina, todos los funcionarios deberan
estar al corriente en la entrega de sus comprobaciones, al dia dltimo de cada mes, con la excepcion de que la comisior
realizada haya concluido el tltimo dia habil del mes de que se trate.

Articulo 29.Todas las comprobaciones, sin excepcion, deberan entregarse debidamente ordenadas y firmadas por el persona
comisionado, asimismo, y cuando se tengan comprobantes que no sean impresos en hojas tamafio carta (tickets, tiras
boletos, etc.), estos deberan entregarse pegados en hojas tamafio carta, a efecto de evitar el extravio de los mismos.

De los gastos erogados de alimentacion, quedaran exentos los gastos con poca accesibilidad para la emision de comprobant
fiscales a lo referente a tres UMA, pero, deberan relacionarse en el oficio de comision con el vale para gastos no comprobables

Los comisionados deberan justificar los gastos realizados con la presentacion de los comprobantes que rednan los requisito
fiscales que prevean las leyes de la materia.

En caso de incumplimiento, se enviara el vale a Recursos Humanos mediante oficio, para efectuar el descuento correspondient
a través de la ndmina del personal responsable.

Articulo 30. La comprobacion de gastos debe estar debidamente requisitada, de conformidad con las disposiciones fiscales.

Con independencia del ejercicio de los recursos, cada comision debera cumplir con el procedimiento establecjdo, es decir
contar con un folio de comisién por cada una.

Articulo 31. Los importes de viaticos para comisiones internacionales se comprobaran, por lo que toca al gasto exclusivamente
ejercido en el extranjero, mediante la presentacion de los documentos comprobatorios que amparen los gastos generados p
la estancia del comisionado en el pais respectivo, exceptuandolos del cumplimiento de los requisitos fiscales que se exiger
para la justificacion de los gastos realizados en el territorio nacional.

Articulo 32.La Secretaria dadministracion, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la entrega de la comprobacion,
notificara el saldo de la misma; en caso de encontrar deficiencias u omisiones, serd en este mismo documento donde s
informe al comisionado, para que dentro de los 5 dias habiles posteriores a la notificacion aclare lo conducente, reintegre la
diferencia detectada o solicite prérroga plenamente justificada para ello.

De no ser asi, previa vista que se haga a los comisionados para que manifiesten lo que a su derecho coemsponda y
caso, exhiban los documentos que consideren pertinentes, su recuperacion se efectuara mediante descuento de nomina |
la siguiente quincena.

Sera responsabilidad de los comisionados el origen y veracidad de la documentacion comprobatoria y justificativa presentada
ante a la Secretaria Administracion a través del Departamento de Contabilidad.

Articulo 33. Cuando en la revisién que realice el area correspondiente, se detecte que en los documentos comprobatorios
existen anomalias o falta de veracidad en cuanto a su autenticidad o validez se solicitara al personal comisionado su
inmediata aclaracion, y en caso de que dicha irregularidad subsista, se daré vista al Organo Interno de Control a efecto de qu
éste lleve a cabo las acciones procedentes en el ambito de su competencia.

Capitulo Sexto
Del Reembolso

Articulo 34. Los viaticos, transportacion y hospedaje no programados, podran ser reembolsados a los comisionados
siempre y cuando exista la autorizacion de la comision, la disponibilidad presupuestal y estén debidamente justificados.

El reembolso podra autorizarse bajo la modalidad de viaticos devengados, por la Secradaminisieacion a través del
Departamento de Contabilidad.
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La solicitud de reembolso sera realizada por el comisionado, adjuntando la relacion de gastos y los comprobantes respectivos,
cumpliendo con lo sefialado en estos Lineamientos, ademas de plasmar la justificacion correspondiente.

El reembolso debera realizarse dentro de los 7 dias habiles siguientes a su comprobacion.

Capitulo Séptimo
Cancelacién o modificacion

Articulo 35. Cuando una comision sea cancelada o modificada (cambio de itinerario) por necesidades del Tribunal o por
causas de fuerza mayee deberd informar a la SecretariaAdministracion, cuando sea posible, con veinticuatro horas de
antelacion a que ésta tenga verificativo, y el comisionado debera realizar la devolucion correspondiente mediante depdsito
bancario realizado en la cuenta bancaria que le sea sefialada por el Departamento de Contabilidad o por la Secretaria de
Administracion, a mas tardar en 2 dias habiles, del importe que le hubiese sido entregado por concepto de viaticos, hospedaje
y transportacion.

El pago de los costos originados por la cancelacion o modificacion el dia de una comision, en el supuesto a que se refiere el
parrafo anterigrquedara a cgo delTribunal, y en el caso de que la falta de cumplimiento de una comisién sea por causas
imputables al comisionado, éste debera cubrir el pago de los costos generados mediante el depésito bancario correspondiente.

Capitulo Octavo
Otras Disposiciones finales

Articulo 36. En los casos no previstos en los presentes Lineamientos, el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de Michoacan
sera quien interprete e implemente las medidas conducentes al caso de que se trate, rigiéndose en todo momento por los
principios constitucionales de legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y maxima publicidad.

Capitulo Noveno
Del Cumplimiento Wigilancia

Articulo 38.La Secretaria dedministracion con el apoyo de las areas que la conforman, seré la responsable de realizar las
acciones tendientes a observar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente acuerdo, por parte del
personal comisionado desde el punto de vista administrativo y operativo.

Articulo 39. Corresponde al Organo Interno de Control en el &mbito de su competencia, la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente acuerdo, por parte de los servidores publicos comisionados, asi como de las areas
responsables de la operacion, comprobacion y ejercicio de los recursos autorizados para efecto de llevar a cabo una comision
oficial.

Capitulo Décimo
De las Sanciones

Articulo 40. La inobservancia de las disposiciones de los presentes Lineamientos da lugar a la aplicacion de las sanciones
administrativas correspondientes, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Responsaiidimisativas para el
Estado de Michoacan de Ocampo y demas normativa que resulte aplicable.

Capitulo Décimo Primero
De los Formatos

Articulo 41. Los formatos a que se hace referencia en los presentes lineamientos son los siguientes:

Formato 1.Oficio de Comision (ANEXO 1)
Formato 2. Recibo de anticipo de gastos de traslado (ANEXO 2)



