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1. ANTECEDENTES

En el Marco del Sistema Estatal Anticorrupcion y dada la
reforma constitucional en la materia, el Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa de San Luis Potosi, advierte la
necesidad de dar seguimiento a la implementacion de
mecanismos y controles internos que contribuyan a su
desarrollo, modernizacion y fortalecimiento para garantizar la
eficiencia en la administracion de las finanzas publicas y la
eficacia de las decisiones.

De ahi la consecuencia de emitir el presente manual.
2. OBJETIVO

Dar a conocer las politicas, tarifas y los procedimientos para
la solicitud, trdmite, autorizaciéon y comprobacion de los gastos
por concepto de servicios de traslado y viaticos, necesarios
para que los servidores publicos del Tribunal cumplan con
las comisiones derivadas de las funciones o tareas oficiales
a desempefiar en lugar distinto al de su centro de trabajo.

3. ALCANCE

La aplicacion del presente manual es obligatoria para todo el
personal adscrito al Tribunal para el tramite y gestién de los
recursos destinados a los servicios de traslado y viaticos y
que estos a su vez cumplan con el marco normativo que tenga
implementado el Tribunal.

4. MARCO JURIDICO APLICABLE

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San
Luis Potosi

- Ley Organica del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa
de San Luis Potosi

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.

- Codigo Fiscal de la Federacion.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

- Ley Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria para el
Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
San Luis Potosi.

- Ley Reglamentaria del articulo 133 de la Constitucién Local.
- Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de San Luis
Potosi.

- Plan de Cuentas emitido por el CONAC.

Demas normatividad aplicable.
5. POLITICAS GENERALES

El pago de los servicios por concepto de traslado y viaticos debera
ajustarse a las politicas y tarifas establecidas en el presente
manual; el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas es
responsable de su estricta observancia y aplicacion, asi como
del uso adecuado de los recursos financieros autorizados para
apoyar el desempefio de comisiones oficiales encomendadas
a los servidores publicos del Tribunal.

El pago de viaticos so6lo procedera cuando el servidor publico
se le comisione a destinos ubicados a mas de cien kilometros
de distancia del lugar de su adscripcion.

6.-DE LOS SUJETOS

Las comisiones se deben asignar Unicamente a servidores
publicos del Tribunal que se encuentren en la plantilla de
personal y en servicio activo; por ningin motivo deberan ser
asignadas a servidores publicos que se encuentren
disfrutando de periodo vacacional o de cualquier otro tipo de
licencia.

7.-NIVELES DE APLICACION.

Las areas del Tribunal deberan sujetarse a los criterios de
austeridad, reduciendo el numero de comisiones a lo
estrictamente necesario para la atencién de los asuntos de
su competencia; de igual forma deberan mantener la debida
congruencia entre el grado de responsabilidad del servidor
publico, la naturaleza de la comisién desempefiada y el
beneficio obtenido. Para efectos de estas politicas los niveles
jerarquicos de aplicacion de tarifas seran:
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1.- Magistrados.
2.- Contralor, Secretario General y Directores.
3.- Personal Jurisdiccional y Administrativo.

8.-DE LAS COMISIONES.

Las comisiones oficiales constituyen la justificaciéon para la
asignacién de gastos por concepto de traslado y viaticos, la
asignacion de las mismas se establecera en el documento
denominado Oficio de Comisién. Las comisiones deben ser
estrictamente necesarias y realizarse en dia y horarios
laborables, salvo en casos justificados, previa autorizacion
del Titular del &rea.

El nimero de comisionados, la estadia y duracion de los viajes
seran los minimos indispensables para cumplir con la
comision.

9.- CONDICIONES

Para tramitar, autorizar y otorgar gastos por concepto de traslado
y viaticos se debera considerar:

1. Los niveles jerarquicos de los servidores publicos del
tribunal.

2. La disponibilidad Presupuestal.

3. Las tarifas de viaticos establecidas en el presente manual.

10.- VIATICOS Y TARIFAS

Para tramitar, autorizar y otorgar gastos por concepto de viaticos,
se debera considerar las erogaciones comprendidas en
hospedaje, alimentacién, transporte local y otros gastos
indispensables, con atencion a las siguientes tarifas:

Personal comisionado:

a) por un tiempo menor a 24 horas en el Estado.

IMPORTE
PERSONAL TARIFA
Magistrados $1,000.00
Contralor, Secretario General, Directores 750
y Personal Jurisdiccional y Admistrativo.

b) Para comisiones en el interior del Estado por un tiempo
mayor a 24 horas.

IMPORTE TARIFA
PERSONAL CONCEPTO DIARIA
. - De $1,000.00 a

Magistrados Viéaticos 1,800.00

Contralor, Secretario Vidticos De $750.00 a
General y Directores 1,800.00

Personal Jurisdiccional y Vidticos De $750.00 a
Administrativo. 1,100.00

¢) por un tiempo mayor a 24 horas a nivel nacional.

PERSONAL CONCEPTO IMPORTE TARIFA
. o De $1,500.00 a
Magistrados Viaticos 2.900.00
Contralor, Secretario Vidticos De $1,150.00 a
General y Directores 2,600.00
Personal Jurisdiccional'y Viéticos De $760.00 a 1,700.00
Administrativo.

d) Los costos de Trasporte se cotizaran adicionalmente,
acorde a distancias y lugares.

Los importes incluyen el Impuesto Al Valor Agregado.
11.- PROCEDIMIENTO PARATRAMITE.

a).-El personal del Tribunal presentara a la Direccion de
Administracién y Finanzas, la solicitud de viaticos con cuando
menos 24 horas de anticipacion a la fecha de partida. A dicha
solicitud debera anexar oficio de Comisién con la firma de su
superior inmediato del area que corresponda, especificando
la duracion, destino, medio de traslado y el propdsito de la
comision.

b).- En caso de comisiones fuera del Estado que requieran
pasajes de avion, se haran del conocimiento de la Direccién
de Administracién y Finanzas con anticipacion de 15 dias a la
salida.

¢).- La Direccion de Administracién y Finanzas procedera a la
elaboracién del cheque y/o transferencia electrénica, al
personal que lo haya solicitado.

d).- Se podra aceptar en casos extraordinarios hasta un
equivalente al 15% del valor de los viaticos autorizados a nivel
Nacional y en el interior del Estado, sin comprobantes que
retnan los requisitos fiscales.

e).- Las tarifas de viaticos se actualizaran de manera anual,
observando criterios de inflacion, experiencia y austeridad.

12. COMPROBACION

a).-Los recursos que se otorguen al personal comisionado
por concepto de traslado y viaticos, se comprobaran con la
documentacion que compruebe el gasto efectuado, misma
que debera cumplir con los requisitos establecidos en la
Legislacion Fiscal. Se anexara al formato de Comprobacion
de Gastos por traslado y viaticos, los comprobantes
debidamente ordenados, pegados y firmados por el
comisionado; en su caso copia de diplomas o constancias de
participacién; u otros documentos que amparen su comisioén.
También se incluird un informe breve de la comisién realizada,
lo cual se insertara en un formato adecuado.

b).-Los comprobantes de gasto deberan apegarse a las
disposiciones en materia de deducibilidad conforme a los
requisitos establecidos en la Legislacion Fiscal.
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c).-La documentacién comprobatoria de hospedaje, debera
contener la descripcion de los dias de ocupacion y debera
contener el nombre del servidor publico comisionado.

d).-El servidor publico comisionado debera presentar ante la
Direccién de Administracion y Finanzas, dentro de los cinco
dias habiles siguientes al ultimo dia de la comisién, el formato
de Comprobacion de Gastos por traslado y viaticos con sus
anexos.

e).-Si pasado ese lapso el comisionado no presenta la
documentacion comprobatoria o no realiza el reembolso, la
Direccién de Administracion y Finanzas procedera a requerir
por escrito para que en dos dias mas cumpla con dicha
comprobacion y el respectivo reembolso; y en caso de persistir
dicha circunstancia, se procedera a solicitar a la Direccion de
Recursos Humanos el descuento de los importes adeudados
en la nébmina respectiva.

f).-Tratandose de consumo de alimentos, no se aceptaran
facturas por conceptos de bebidas alcohdlicas, cigarros,
propinas y otros similares.

g).-Tampoco se aceptaran comprobantes de gastos en lugares
y fechas distintas a las establecidas en la comisién. Si por
alguna razén se suspende la salida del comisionado, éste
debera reintegrar de inmediato los recursos otorgados.

h).-En el caso de viaticos para cubrir peajes o derechos por
uso de carretera, pasajes y combustible, se determinara su
procedencia por el destino y/o duracién de la comisién, que
se cubriran con recursos adicionales a los que marcan los
tabuladores de viaticos.

i).-Asi mismo, cuando la comisién de trabajo corresponda a
un evento donde las tarifas del lugar sean superiores a las de
las presentes politicas, se consideraran procedentes por las
caracteristicas del trabajo a desarrollar.

j).- No procederé el pago de viaticos relativos al concepto de
hospedaje por comisiones a desarrollar dentro del perimetro
que corresponda al municipio de adscripcion laboral, o que
en total implique un desplazamiento menor a 100 kilometros,
salvo que por necesidades del servicio o por causas de fuerza
mayor, deba permanecer en el lugar, para lo que debera
otorgarse, en todo caso, la autorizacion del superior jerarquico.

k).- La autorizacion de viaticos por montos distintos a los
seflalados como maximos, se otorgaran previa solicitud del
superior jerarquico del area que requiera la Comisién, y con
el visto bueno del Magistrado Presidente y del Director de
Administracién y Finanzas, que permitan una validacion
presupuestal, considerando siempre las medidas para el uso
eficiente, eficaz y transparente de los recursos publicos

13. REEMBOLSO.
En caso de que la comprobacion presentada resulte menor a

los viaticos otorgados, el comisionado debera reintegrar los
recursos remanentes a la Direccion de Administracion y

Finanzas, dentro de los cinco dias habiles siguientes al Ultimo
dia de la comision.

Lo anterior sin perjuicio de lo previsto en el punto 12 inciso e).
14.-CASOS NO PREVISTOS.

Los casos no previstos en el presente Manual, seran sujetos
del analisis e interpretacion del Pleno de este Organo
Jurisdiccional.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese debidamente este Manual.

SEGUNDO.- La Vigencia de aplicacién correspondera al
ejercicio fiscal del afio 2018.

Dado y Aprobado por unanimidad de votos de los Magistrados
en sesion de Pleno del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de fecha 1 de marzo del 2018.

LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIAADMINISTRATIVADE SAN LUIS POTOSICERT
F I C A: QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS
CONSTAN DE 09 FOJAS UTILES POR SOLO UNO DE SUS
LADOS Y CONCUERDAN FIELMENTE EN TODOS Y CADA UNA
DE SUS PARTES CON LOS ORIGINALES QUE OBRAN EN EL
LIBRO DE ACTAS DE PLENO ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DE ESTE TRIBUNAL DELANO 2018; LAS
CUALES SE CERTIFICAN DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL ARTICULO 51 FRACCION IX DE LA LEY
ORGANICADE ESTE TRIBUNAL, PARA SER REMITIDAS PARA
SU PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
DE SAN LUIS POTOSI. EN LA CIUDAD DE SAN LUIS POTOSI
A LOS DOCE DIAS DEL MES DE MARZO DEL 2018.- DOY FE.

SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS
DEL TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIAADMINISTRATIVADE
SAN LUIS POTOSI

LICENCIADA LAURADEL CASTILLO MARTINEZ
(Rubrica)

Juan Ramiro Robledo Ruiz
Magistrado Presidente
(Rubrica)

Ma. Eugenia Reyna Mascorro
Magistrada
(Rubrica)

Manuel Ignacio Varela Maldonado
Magistrado
(Rubrica)

Diego Amaro Gonzalez
Magistrado
(Rubrica)
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ACUERDO GENERAL ADMINISTRATIVO 1/2018/002 del Pleno
del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa de San Luis
Potosi que regula lo relacionado a las asistencias del personal
de confianza en funciones jurisdiccionales y administrativas.

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que el Pleno del Tribunal es autoridad en materia
de administracién, vigilancia, disciplina y carrera jurisdiccional,
en términos del articulo 123 de la Constitucién Estatal.

SEGUNDO.- Que el Pleno esta facultado para expedir acuerdos
generales que permitan el adecuado ejercicio de sus
funciones, conforme al articulo 20, fraccion | de la Ley Orgéanica
del Tribunal.

TERCERO.- Que resulta necesario llevar controles de
actividades de labores profesionales, académicas y
administrativas del personal del Tribunal, para establecer
reglas de disciplina que establecen los articulos 10, 19,
fraccién X1V, inciso ¢) y 37, segundo y tercer parrafos de la Ley
Organica del Tribunal.

En consecuencia, con fundamento en las disposiciones
constitucionales y legales invocadas, el Pleno del Tribunal
expide el siguiente:

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- Los servidores publicos de confianza y
personal no sindicalizado cuyas labores no se comprendan
en algun contrato de caracter civil, deberan registrar su
asistencia en el sistema que para el efecto se instale dentro
del Tribunal.

ARTICULO SEGUNDO.- La responsabilidad de implementar
dicho registro y para aplicar el presente acuerdo sera de la
Direccién de Administracion y Finanzas

ARTICULO TERCERO .- El registro de asistencia se hara entre
las ocho y las ocho treinta horas de cada dia laborable. La
falta de registro dara motivo al descuento respectivo de la
remuneracion del servidor.

ARTICULO CUARTO.- Los titulares de los 6rganos
jurisdiccionales y administrativos, deberan:

I. Coadyuvar en el cumplimiento del presente Acuerdo en el
ambito de sus atribuciones;

Il. Extender, en su caso, la justificacion procedente de
inasistencias de los servidores publicos.

ARTICULO QUINTO. La Direcciéon de Administracion y Finanzas
elaborara el reporte de asistencias y puntualidad por mes,
para determinar las medidas de disciplina que correspondan.

TRANSITORIOS

UNICO.- El presente acuerdo entrara en vigor al tercer dia de
su publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

Asi lo acordaron, el ocho de marzo de dos mil dieciocho, los
magistrados integrantes del Pleno del Tribunal Estatal de
Justicia Administrativa de San Luis Potosi, quienes firman ante
la Secretaria General de Acuerdos, quien autoriza y da fe.-
RUBRICAS.-

LA SECRETARIA GENERAL DE ACUERDOS DEL TRIBUNAL
DE JUSTICIAADMINISTRATIVADE SAN LUIS POTOSICERT
F1CA: QUELAPRESENTE COPIAFOTOSTATICACONSTADE
01 FOJAUTILY CONCUERDA FIELMENTE EN TODOS Y CADA
UNA DE SUS PARTES CON EL ORIGINAL QUE OBRA EN EL
LIBRO DE ACTAS DE PLENO ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DE ESTE TRIBUNAL DEL ANO 2018; LA
CUAL SE CERTIFICA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO
EN ELARTICULO 51 FRACCION IX DE LALEY ORGANICADE
ESTE TRIBUNAL, PARA SER REMITIDA PARA SU
PUBLICACION EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE
SAN LUIS POTOSI. EN LA CIUDAD DE SAN LUIS POTOSI A
LOS DOCE DIAS DEL MES DE MARZO DEL 2018.- DOY FE.

SECRETARIAGENERAL DE ACUERDOS
DEL TRIBUNAL ESTATAL DE JUSTICIAADMINISTRATIVADE
SAN LUIS POTOSI

LICENCIADA LAURADEL CASTILLO MARTINEZ
(Rubrica)






