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DOF: 01/07/2015

ACUERDO General que regula el otorgamiento de vidticos para servidores piblicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la
Federacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del Poder Judicial
de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.

ACUERDO GENERAL QUE REGULA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION.

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Articulo 1. E! presente Acuerdo tiene por objeto establecer las disposiciones generales que regulan el otorgamiento de
viaticos para los servidores publicos del Tribunal que sean comisionados para cumplir funciones inherentes al empleo, cargo o
comisién, las que deberan estar relacionadas con las atribuciones conferidas constitucional y legalmente a este érgano
jurisdiccional.

Articulo 2. Para la aplicacion e interpretacion del presente Acuerdo se entendera por:

1. Alimentacion: Recurso econémico que se otorga al servidor publico comisionado para sufragar los gastos de desayuno,
comida y cena efectuados durante [a comision, incluyendo las bebidas que deberén ser libres de alcohol.

il. Acuerdo: Acuerdo General que regula el otorgamiento de viaticos para servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

lll. Adscripcién: Instancia jurisdiccional, érgano auxiliar o unidad administrativa a la que se encuentra adscrito el servidor
publico del Tribunal.

IV. Categoria: Nivel de hospedaje que corresponda al servidor publico comisionado de acuerdo al grupo y nivel salarial al que
pertenece.

V. Comision de Administracién: La Comision de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

VI. Comisién Oficial: Actividad en virtud de la cual, los servidores publicos del Tribunal deben realizar funciones inherentes al
empleo, cargo o comisién, relacionados con las atribuciones conferidas al propio Tribunal, en un lugar distinto al de su
adscripcién.

VII. Comprobante: Documento que acredita los gastos por concepto de viaticos realizados con motivo de una comision oficial
y que cumple con los requisitos fiscales que establece para su validez la legislacion aplicable.

VIIl. Comunicaciones Electronicas y Llamadas Telefénicas: Recurso econémico que se otorga para que el servidor publico
comisionado utilice los servicios de internet y de telefonia nacional e internacional que sean indispensables para realizar de
manera adecuada la comision.

IX. Cuenta de Gastos: Documento firmado tanto por el servidor publico comisionado como por el titular del area de
adscripcion o, en su caso, por quien solicitd formalmente la comisién, a su conclusién y en el que se enlistan detalladamente los

gastos realizados en concepto de viaticos.
X. Delegados Administrativos: Los titulares de las Delegaciones Administrativas de las Salas Regionales del Tribunal.

XI. Hospedaje: Recurso econémico asignado al servidor publico comisionado que se destina al pago de hotel cuando por
razones de la comisién se requiere pernoctar fuera de la ciudad sede de la Sala de adscripcién del Tribunal Electoral.

Xll. Informe de Comisién: Documento que debe presentar, en su caso, a su superior jerdrquico el servidor publico
comisionado, relativo a la comision realizada y que se entrega para soporte con una copia de los comprobantes y que debera

contener:
a) Nombre, cargo y adscripcién del servidor publico que realizé la comision.

b) Lugar, fecha y duracién de la comision.

c) Objeto de la comision.
d) Firma del comisionado y del titular del area de adscripcion o de quien solicité formalmente la comisién.

X1Il. Pasajes Nacionales: Recurso econémico asignado al servidor piblico comisionado que se destina a cubrir el costo de la
transportacién a una ciudad o poblacion distinta a la de adscripcion del comisionado, dentro de la Republica mexicana, tanto de
ida como de regreso.

XIV. Pasajes Internacionales: Recurso econémico asignado al servidor publico comisionado 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.

XV. Programacién y Presupuesto: Jefatura de Unidad de Programacién y Presupuesto de la Coordinacion Financiera del
Tribunal.

XVI. Recibo de Caja: Documento que emite Tesoreria por el reintegro de viticos no utilizados.
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XVII. Reembolso: Peticion oficial que dirige a la Secretaria Administrativa el Titular del area de adscripcion o por quien solicitd
formalmente la comision, para que se pague al comisionado las erogaciones efectuadas, con recursos propios, en el desempefio
de una comision oficial.

XVINi. Solicitud de Viaticos: Documento en el que se consigna el objetivo, temporalidad y lugar de la comision, el cual
constituye la justificacion integral del gasto programado en concepto de viaticos.

XIX. Tarifa: Monto diario autorizado que se otorga al servidor ptblico comisionado en concepto de vidticos conforme al grupo
y nivel salarial al que pertenezca.

XX. Tesoreria: Jefatura de Unidad de Tesoreria de la Coordinacién Financiera del Tribunal.
XXI. Transportacién: Recurso econémico necesario para cubrir los gastos por:

o Traslados y/o pasajes entre el lugar de adscripcién-aeropuerto/central de autobuses; aeropuerto/central de autobuses-
hotel; hotel-aeropuerto/central de autobusesi/tren; y aeropuerto/central de autobuses/tren-lugar de adscripcion; y

e Traslados y/o pasajes dentro de la zona metropolitana o circundante a la ciudad en que se efectua la comision.
XXII. Tribunal: El Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

XXIill. Viaticos: Recurso econémico que se otorga al servidor publico comisionado para que sufrague los gastos necesarios
para el cumplimiento de la comision, lo que comprende:

a) Alimentacién;

b) Hospedaje;

¢) Comunicaciones electronicas y llamadas telefénicas;
d) Transportacién.

Articulo 3. Los servidores publicos del Tribunal al cumplir con las disposiciones del presente Acuerdo deberan observar en
todo momento los principios y criterios establecidos en el articulo 134 constitucional y en la legislacién aplicable, para la
administracidn de los recursos econémicos asignados.

Articulo 4. Toda informacion relacionada con los viaticos a que se refiere este Acuerdo sera publica, salvo las excepciones
que establece la legislacion aplicable.

Articulo 5. En los casos no previstos en el presente Acuerdo, el Secretario Administrativo estaré facultado para interpretar e
implementar las medidas conducentes al caso de que se trate, rigiéndose en todo momento por los principios constitucionales de
certeza, legalidad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez y méaxima publicidad, asi como por los criterios
establecidos en el articulo 8 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 1 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Capitulo Segundo '
De la Solicitud y Autorizacién de Viaticos

Articulo 6. Para la asignacién de viaticos se tomaran en cuenta los grupos y niveles salariales, las tarifas diarias y las
categorias que a continuacion se precisan:

TARIFA DIARIA
GRUPO | NIVEL
< COMISION
COMISION NACIONAL(1) INTERNACIONAL(2) HOSPEDAJE(3)
$1,657.00 (Mil seiscientos USD/EUROS 300.00 .
1 1-2 cincuenta y siete pesos 00/ (Trescientos ddlares d(;aé%go%”eas?riflfs
100M.N.) americanos/Euros)
2 3.8 $1,326.00 (Mil trescientos
veintiséis pesos 00/100M.N.) USD/EUROS 250.00
(Doscientos cincuenta
3 9-12 $1,106.00 (Mil ciento seis pesos délares americanos/Euros) Categoria hasta
00/100M.N.)
de cuatro estrellas
$884.00 (Ochocientos ochenta y USD/E.UROS 200.00
4 13-32 tro pesos 00/100 M.N.) (Doscientos délares
cuatro pes o americanos/Euros)

En el caso de servidores publicos que deban desempefar una comision y que estén comprendidos en el Grupo 1, la soficitud
debe ser autorizada por los propios Magistrados de la Sala Superior y podra ser solicitada por sus Secretarios Particulares.

Las comisiones de los servidores publicos de los Grupos 2, 3 y 4 deberan ser autorizados por el titular del area en la que se
encuentren adscritos.



DOF - Diario Oficial de la Federacion _ Pagina3 de 5

Las comisiones podran también ser aprobadas por la Sala Superior, en cuyo caso a la solicitud de viaticos debera anexarse
copia del acuerdo que las ordene, debiendo presentarse al Secretario Administrativo para su trdmite ante la Coordinacién
Financiera(4).

Articulo 7. La Tesoreria o la Delegacién Administrativa reservaran y contratarén los servicios de transportacién aérea y
hospedaje, de acuerdo con lo siguiente:

1. Se obtendran en cada caso cotizaciones por lo menos de dos aerolineas comerciales u hoteles y se seleccionara la opcién
més conveniente con base en el itinerario solicitado y necesidades particulares del servidor publico, buscando el mejor costo final.

Il. Para efectos de transparencia llevaran un control de las contrataciones de los servicios de transportaciéon aérea y
hospedaje, que contendra ademds, el nombre y el nimero de expediente del comisionado, fecha, hora y costos, asi como los
soportes que fundamenten la decisién de compra.

Iit. El servidor publico comisionado o quien solicite la comision, debera pedir los vidticos que requieran de pasaje aéreo y
hospedaje al menos setenta y dos horas anteriores a la fecha de viaje.

IV. Las solicitudes no tramitadas dentro del- plazo antes mencionado, deberan acompafiarse con la justificacion
correspondiente por el area solicitante.

V. El boleto electrénico y la reservacion del hotel seran puestos a disposicién del servidor pablico comisionado, por correo
electronico, por parte de la Tesoreria o la Delegacion Administrativa, al menos veinticuatro horas antes del vuelo, siempre que la
solicitud de la compra de boleto de avién se hubiere

presentado setenta y dos horas anteriores a la fecha de la comisién, como minimo.

VI. Tratandose de comision internacional, la contratacion de la transportacion aérea preferentemente sera en clase turista o
econdémica, ponderando la distancia del viaje, horarios y disponibilidad tanto de salida como de regreso.

Asimismo, se podra explorar la utilizacion de paquetes con prestadores de servicios cuando otorguen mayores beneficios al
Tribunal.

Articulo 8. La autorizacion de viaticos se ajustara a [as reglas siguientes:

1. Unicamente se entregaran las cantidades correspondientes por los dias que hayan sido autorizados para el cumplimiento de
la comisién.

I. Que la comisién se encuentre relacionada directamente con las atribuciones, objetivos y programas del Tribunal;

lll. En el supuesto de que la funcién a realizarse en una comisién requiera de personal de apoyo a un grupo superior de

servidores publicos, aquél, por regla general, se sujetara a las tarifas diarias que correspondan a su grupo y nivel salarial, salvo
causa excepcional autorizada por el Pleno de la Sala Superior o de la Comisién correspondiente.

IV. Tratandose de asuntos oficiales entre las diversas areas del Tribunal, se privilegiaran las comunicaciones electronicas
videoconferencias- para disminuir al minimo las comisiones nacionales(5).

V. Las comisiones deberan planearse y programarse con la suficiente antelacién posible a efecto de obtener mejores
condiciones y costos de reserva en transportacion y hospedaje.

VI. Los beneficios que se obtengan en la adquisicién de boletos de transportacion y hospedaje -dé todos los grupos y niveles-,
por parte de las empresas prestadoras de servicios, se aplicaran a favor del Tribunal.

Articulo 9. La gestoria y tramite de viaticos de todos los grupos se podra llevar a cabo directamente por la Secretaria
Administrativa, a través de la Tesoreria 0 por conducto de las Delegaciones Administrativas siempre que se solicite con setenta y
dos horas de antelacién, como minimo.

La solicitud de viaticos debera presentarse ante la Secretaria Administrativa o, en su caso, a la Coordinacion Financiera en el
supuesto de comisién solicitada por servidores publicos adscritos a la Sala Superior.

Tratandose de servidores puUblicos adscritos a las Salas Regionales se presentard ante el Delegado Administrativo y/o
encargado del departamento administrativo.
Capitulo Tercero
De los Viaticos Nacionales

Articulo 10. La contratacion de la transportacién aérea preferentemente sera en clase turista o econémica y se realizara por
conducto de la Secretaria Administrativa o las Delegaciones Administrativas, tomando en cuenta los medios idéneos para arribar
al lugar en que deba desempefiarse la comision asi como para retornar al lugar de origen, siempre que se solicite con la debida
antelacién: en caso contrario, el servidor publico comisionado podra adquirir el boleto de avién, ajustandose a lo antes dispuesto y
privilegiando los principios establecidos en el articulo 134 constitucional y, posteriormente, podrd solicitar al Secretario
Administrativo autorizacién para el reembolso de la cantidad que corresponda.

En el caso de transportacion terrestre se otorgaré el monto para que el comisionado realice directamente la compra del
pasaje.

Con la finalidad de eficientar el uso de recursos, en gastos de hospedaje, en la medida de lo posible, se debe evitar las salidas
y regresos los fines de semana, salvo que la comisién inicie o concluya con la jornada laboral lunes o viernes-.

Articulo 11. Los servidores pablicos del Grupo 1 podran solicitar la renta de un vehiculo para el

desempefio de la comisién. La contratacion se hara por conducto de la Secretaria Administrativa, directamente, cuando asi
proceda; en caso de que el servidor publico se encuentre de comisién, él podra hacerlo en forma directa, para lo cual debera
cumplir los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez.
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Para tal efecto se obtendran cotizaciones por lo menos de dos empresas comerciales y se seleccionara la opcién mas
conveniente con base en el itinerario solicitado y necesidades particulares del servidor publico, buscando el mejor costo final.

Articulo 12. Cuando la comisién se realice en el territorio nacional y se utilice vehiculo oficial o propio para trasladarse, se
pagaran los costos de peaje y combustible(6), debiendo comprobar esos gastos, en los términos del presente Acuerdo.

Capitulo Cuarto
De los Viaticos Internacionales

Articulo 13. Las comisiones internacionales seran autorizadas por el Pleno de la Sala Superior del Tribunal. El Secretario
General de Acuerdos comunicar4 al Secretario Administrativo las comisiones autorizadas.

Articulo 14. Para la autorizacion de una comision internacional debera contarse con invitacién o documento en el que conste
ta solicitud de participacién por parte del comisionado o del Tribunal.

Articulo 15. Los importes de viaticos para comisiones internacionales se comprobaran, por lo que toca al gasto
exclusivamente ejercido en el extranjero, mediante la presentacién de los documentos comprobatorios que amparen los gastos
efectivamente generados por la estancia del servidor publico comisionado en el pais respectivo, exceptuandolos para estos
ditimos supuestos del cumplimiento de los requisitos fiscales que se exigen para la justificacién de los gastos llevados a cabo en
el territorio nacional.

Capitulo Quinto
Disposiciones Finales

Articulo 16. El servidor publico comisionado debe efectuar la comprobacién de los gastos y reintegrar los recursos
econdémicos no ejercidos, dentro del plazo de siete dias habiles posterior al término de la comisién, incluso cuando se trate de
comisiones continuas; caso en que el lapso mencionado se cuenta a partir del retorno a la ciudad de origen.

Asimismo, tendra que presentar una cuenta de gastos que debe estar autorizada por el titular del area de adscripcién o por
quien formalmente solicité la comision, acompafiando los comprobantes de los viaticos erogados, en los términos del presente
acuerdo.

En ningun caso procedera el pago por concepto distinto a los regulados en el presente Acuerdo.

Cuando la Tesoreria detecte que en los documentos comprobatorios existen anomalias o falta de veracidad en cuanto a su
autenticidad o validez, dara vista a la Contraloria Interna para que lleve a cabo las acciones conducentes en el ambito de su

competencia.

Articulo 17. Los comprobantes, la cuenta de gastos y el recibo de caja que ampare el reintegro de recursos no utilizados a
que se refiere el numeral anterior, se deberan presentar al 4rea de Programacion y Presupuesto para su revision, liquidacion y
validacién, quien en caso de encontrar diferencias notificard personalmente al comisionado para aclarar lo conducente y, en su
caso, reintegrar la diferencia detectada. De no ser asi, su recuperacion se efectuaré por descuento de némina, previa vista que se
haga personalmente al interesado, para que manifieste lo que a su derecho corresponda y, en su caso, exhiba los documentos
que considere pertinentes, en el pago o depésito quincenal posterior a la entrega de la comprobacion.

Los servidores publicos de cualquier grupo deberan justificar los gastos realizados en la comision con los comprobantes
respectivos, salvo aquellos casos que por la naturaleza del bien o servicio contratado no sea posible aobtener el correspondiente
recibo fiscal, los que no excederan del 10% del monto de viaticos asignado. No obstante, la totalidad de las erogaciones deberan
relacionarse pormenorizadamente en la

cuenta de gastos.

Articulo 18. Al inicio del ejercicio fiscal correspondiente, la Secretaria Administrativa actualizara conforme al indice
inflacionario las tarifas diarias que se otorgan por concepto de viticos, de lo que informara a la Comision de Administracion.

Articulo 19. En los casos debidamente justificados y previa solicitud, la Secretaria Administrativa podra autorizar el reembolso
de gastos erogados no programados oportunamente por concepto de vidticos. El reembolso podré autorizarse de acuerdo con el
grupo y nivel salarial al que pertenezca el servidor publico y bajo la modalidad de viaticos, por conducto de la tesoreria.

Articulo 20. El servidor publico que haya sido designado para cumplir una comisién nacional o internacional, debera presentar
en un plazo de siete dias habiles a partir de que ésta concluya, el informe de Comisién que se debera anexar a la cuenta de
gastos, como un medio de comprobacion de que realizé la comision en las condiciones autorizadas, para lo cual debera recabar
la firma del titular del area de adscripcion o de quien solicité formalmente la comision.

Articulo 21. En términos de lo previsto en el articulo 99, fraccién VII, de la Ley del Impuesto sobre la Renta, la Coordinacion
Financiera 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 el gasto, sea de aplicarse la exencién del pago del Impuesto Sobre la Renta, prevista en la fraccion XVII del articulo
93 de la citada Ley, asi como aquellos vidticos no comprobables que de acuerdo a la legislacién deben acumularse para fines del
pago del impuesto sobre la renta.

Articulo 22. Cuando una comision sea cancelada o modificada por necesidades del Tribunal o por caso fortuito o fuerza
mayor, se debera informar a la brevedad posible a la Secretaria Administrativa o al Delegado Administrativo.

En cualquiera de estos supuestos, el comisionado deberd devolver de inmediato a la Tesoreria 0 a la Delegacion
Administrativa, seglin corresponda, los recursos econémicos que se le hubieren entregado por concepto de viaticos, de lo cual se
otorgara el comprobante respectivo.

Los gastos que se originen por la cancelacion o modificacién de una comision, de acuerdo con los supuestos previstos en este
articulo, seran sufragados por el Tribunal, salvo que la causa no justificada sea atribuible al comisionado, hip6tesis en la cual éste
debera cubrir su pago.



DOF - Diario Oficial de la Federacion Péagina S de 5

TRANSITORIOS

Primero. Se aprueba el Acuerdo General que regula el otorgamiento de vidticos para servidores publicos del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacién.

Segundo. Se abrogan los Lineamientos para el otorgamiento de vidticos, transportacion y hospedaje, aprobados por la
Comision de Administraciéon del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion, mediante Acuerdo nimero 280/59(24-1X-
2009).

Tercero. Se derogan las disposiciones que se opongan al presente Acuerdo General.

Cuarto. Para efectos del presente acuerdo, la Secretaria Administrativa y la Coordinacién de Asuntos Juridicos celebraran los
convenios respectivos con los prestadores de servicios de transportacion y hospedaje respectivos, atendiendo a las reglas que
existen en la materia.

Quinto. El presente Acuerdo entrard en vigor a partir de la fecha de su publicacién en la pagina de intranet del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Sexto. Para su mayor difusién, publiquese en la pagina de Internet del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion y
en el Diario Oficial de la Federacién. Adicionalmente, hagase del conocimiento a todas las dreas del Tribunal Electoral a partir de
su entrada en vigor.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL
ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 50, FRACCION ViII, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente documento en 14 fojas, corresponde al "Acuerdo General que regula el otorgamiento de viaticos para
servidores publicos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacién”, aprobado por fa Comision de Administracion
mediante acuerdo 171/S6(16-V1-2015), emitido en la Sexta Sesi6n Ordinaria celebrada el 16 de junio de 2015, que obra en los
archivos de la Coordinacion de Asuntos Juridicos. DOY FE.

México, Distrito Federal, 18 de junio de 2015.- El Secretario de la Comisién de Administracion del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacién, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rabrica.

1 Cuando la comision oficial sea menor a veinticuatro horas, no se cubrirén los gastos de hospedaje subsecuentes a la conclusion de la
comision, salvo que por razones de itinerario de la transportacion sea indis pensable per noctar.

2 Dichas cantidades se entregaran al servidor publico comisionado en moneda nacicnal, de acuerdo con el tipo de cambio vigente que
cotice en su momento la institucion bancaria con la cual opera el Tribunal. Ademas, ese tipo de cambio es el que se considerara para la
comprobacion de los gastos realizados.

3 Se ponderara que la ubicacion del hotel ofrezca una condicién de proximidad mas favorable para la realizacién de la comision oficial; en
su caso, que el servidor pablico pague con r ecursos propios la diferencia.

4 Las solicitudes de viaticos podran realizarse a través de firma electrénica.

5 De manera enunciativa, se podran utilizar comunicaciones electrénicas en actos relacionados con procedimientos de adquisiciones,
conferencias, informes y andlogos, siempre que no se contrapo nga a alguna dis posicion legal o a la natur aleza juridica del acto.

6  Para el pago de combustible se tomardn en cuenta los parametros establecidos en el Manual de Procedimientos para el Control, Uso,
Mantenimiento de Vehiculos y Asignacién de Combustible.



