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POIER JUDICIAL DEL
ESTADO DE RUEYG LEON
H. CONSEJO DE LA JUDICATURA

ACUERDC GENERAL NUMERO 22/2013, DEL PLENO DEL CONSEJO DE
LA JUDICATURA, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS REGLAS PARA
LA COMPROBACION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES
REGIONALES, NACIONALES E INTERNACIONALES.

CONSIDERANDO:

PRIMERO.- Facultades constitucionales de! Consejo de la Judicatura.
Que de los articulos 94 y 97 de la Constitucion Politica det Estade de Nuevo
Ledn. se desprende que la administracion, vigilancia, disciplina y carrera
judicial del Poder Judicial, con excepcién de los del Tribunal Superior de
Justicia, estaran a cargo del Consejo de la Judicatura y que éste es el organo
facultado para expedir acuerdas generales para el adecuado ejercicio de sus
funciones, de confermidad con lo que establezca la fey.

SEGUNDOQ.- Facultades del Consejo de la Judicatura para expedir
normativa interior. Que de conformidad con lo dispuesto ep el articulo 97,
fraccion VI, de la Consfitucion Politica del Estado de Nuevo Leon,
corresponde al Consejo de la Judicatura expedir y modificar los reglamentos
y acuerdos necesarios para el funcionariento del Poder Judicial.

TERCERO.- Reglas para la comprobacién de viaticos y gastos de viajes
regionales, nacionales e internacionales. Que en sesicn ordinaria del dia
12 doce de noviembre de 2013 dos mil trece, el Pleno del Consejo de la
Judicatura determind la aprobacién y publicacién de las reglas para la
comprobacion de vidticos y gastos de visjes regionales, nacionales e
internacionales, ello para las comisiones asignadas a los servidores publicos
det Poder Judicial del Estado de Nueve Ledn.

Por lo expuestlo en las anteriores disposiciones constitucionales y legales, se
expide el siguiente:

ACUERDO:
Capitulo |
Objeto y definiciones

Articulo 1.- Objeto. El presente Acuerdo General tiene por objeto establecer
las reglas para la asignacion y comprobacian de los vidticos y gastos de
viajes regionales, nacionales e internacionates al personal del Poder Judiaial
del Estado de Nuevo Leén cuando, por razén de comision, tengan que sahr
del tugar en donde se encuentra su centro de trahajo habitual.

Articulo 2.- Definiciones. Para los efectos del presente Acuerdo General se
entendera por:
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a) Adscripcion: aquel en el que esta situado el lugar de trabajo ordinario
y habitual del servidor pablico.

b) Comision: funcidn asignada al servidor piblico para realizar
actividades en un lugar diferente al de su adscripcion.

¢y Comisionado: servidor publico al que se le asigné Ja practica de una
comision oficial en sede regional, nacional o extranjera.

d} Comprobante: documento que justifica los gastos realizados con
maotivo de la comision asignada.

e) Viajes internacionales: transportacion de la Reptblica Mexicana al
extranjero y viceversa, o entre ciudades del extranjero.

fy Viajes nacionales: transportacion a alguna entidad federativa de la
Repuiblica Mexicana.

g) Viajes regionales: firansportacion a alguna ciudad o poblacién
perteneciente al Estado de Nuevo Leon.

h) Viaticos: cantidad que se entrega al servidor publico para cubrir los
gastos de alimentacion, transportacion y cualquier gasto conexo, como
combustibles y cobro de peaje, en el viaje en cumplimiento de una
comision.

Capitula Il
Organos Competentes

Articulo 3.- Comisiones nacionales y extranjeras. Los Plenos def Tribunal
Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura, respectivamente, seran
los encargados de autorizar las comisiones oficiales nacionales y extranjeras.

Articulo 4.- Comisiones regionales. La Direccion de Administracion y
Tesoreria sera la encargada de autorizar las comisiones regionales.

Articulo §.- Requisitos de las comisiones, |.as comisiones deberan estar
vinculadas con ef cumplimiento de actividades priorilarias del Poder Judicial
det Estado de Nuevo Ledn y cumplir con los siguientes aspectos;
a) Las comisiones deberan ser estrictamente necesarias y en dias
laborales, salvo en casos previamente justificados.
b} El personal active comisionado debera rendir un informe de
gastos.

Capituio il
Viaticos y gastos de viaje

Articulo 6.- Procedencia de los viaticos y gastos de viaje.- Los gastos de
vigje y viaticos solo procederan cuando ef personal sea comisionado a
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destinos ubicados a mas de 50 cincuenta kildmetros de distancia de! lugar de
Su adscripcion.

Articulo 7.- Niveles de aplicacion. Las tarifas de gastos de vigje y viaticos
$e asignaran de acuerdo con los siguientes niveles de aplicacion:

- Nivel 1 oy Magistrade Presidente, Consejeros y Magistrados
Nivel2 Jueces, Directores y Secretarios Generales de Acuerdos
Nivet 3 Visitadores, Coordinadores, Secretarios y Mediadores 2
Nivel 4 Resto del personal. o A

Articulo 8.- Cuotas para viajes regionales, nacionales y extranjeros. Las
cuotas maximas de vidticos para el desempefc de comisiones regionales,
nacionales y extranjeras se asignasan de acuerdo con la z6na econdmica en
que se realizara Ja comision y el grupo jerarquico que corresponda al servidor
plibfico respectivo.

El Pleno del Consejo de la Judicatura aprobara anualments fos tabuladores
par concepto de viaticos.

Articulo 8.- Comprobacion de gastos en el extranjero. Los gastos que se
hagan en el extranjerc deberan estar amparados con documentacion que no
necesariamente retina los requisitos fiscales nacionales,

Los documentos gue provengan del extranjero deberan contener 10s
siguientes datos;
a) Nombre, denominacion o razon social y domicilio de quien lo
expide.
b) Lugar y fecha de expedicion, descripcidon del servicio que
amparen y el monto total de la contraprestacion pagada.
¢} Nombre, denominacion o razén social del vsuario del servicio.

Articulo 10.- Pluralidad de nivelos de aplicacion. £n el caso de
comisicnes en donde viaje personal con diversidad de puestos se enfregara
el viatico con arreglo en |a categoria mas aita.

Capitulo IV
Del tramite y pago de los gastos de viaje y viaticos

Articulo 11.- De la solicitud. La solicilud de los gastos de vigje y viaticos
debera realizarse en los formatos preestablecidos para tal efecto y de ia
siguiente manera.
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a) Con un minimo de 5 cinco dias habites de anticipacion a la fecha de la
comisidn en caso de comisiones nacionales y regionales.
b) Con un minimo de 15 quince dias de anticipacion cuando se trate de
comisiones internacionales.
El comisionado enviara la soficitud al drgano competente para su aprobacion.
Una vez hecha la autorizacion, la Direccion de Administracion y Tesoreria
girara instrucciones mediante memorandum a las Coordinaciones de
Adquisiciones y Finanzas para los tramites correspondientes.

Articulo 12.- De las regfas para la autorizacion de viaticos. Los viaticos se
autorizaran de acuerdo con los dias estrictamente necesarios para el
cumplimiento de la comision. Para ello, se consderaran las noches
pernoctadas y su monto se determinara con arreglo en el nivel jerdrquico del
comisionado y el lugar de destino.

Articulo 13.- Pago de vidticos en moneda nacional. Las tarifas para
viaticos se pagaran en moneda nacional y conslituyen el tope maximo que se
debe cubrir al personal activo para el desemperio de su comisidn.

Articulo 14.- Gastos para el desarrollo de {a comisidon. Los gastos
necesarios para el desarrollo de la comisién deberan ser otorgados mediante
cheque nominativo o dispositives electrénicos.

Capitulo V
De los traslados

Articulo 15.- Traslados en avién. El personal comisionado que se traslade
en avidn se sujetard, preferentemente. a la tarifa mas econémica al momento
de la reservacion.

Articulo 16.- Gastos por pasaje. Los gastos erogados por concepto de
pasajes nacionales e internacionales se deberan comprobar con la
documentacion que expidan las empresas de servicios de transporte.

Es objeto de verificacion que las fechas de los bolelos de viaje coincidan con
las fechas y periodos de las funciones o comision que los motivan.

Articulo 17.- Cambios de fechas de vuelo. Cuando se proporcione
transportacion aeérea y por necesidades del servicio se efectien cambics de
fecha y vuelo, éstos se justificaran con el pase de abordar en los gue se
registren las modificaciones. anexandose una justificacion por escrita.
avalada por el responsabie de autorizar la comision.
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Articulo 18.- Arrendamientos de vehiculos. La renta de vehiculos,
excepcion hecha de los de lujo. sera autorizada por fa Direcoion de
Administracion y Tesoreria Unicamente cuando se justifique que es
indispensable para cumplir con el objetivo de fa comision.

Renta de vehiculos Jamafio mediano ! _
Tamano compacte =~ 2 y3

i N *Camioneta econdmica

Cuando por volumen de equipo y/o numerc de pasajeros, se justifique la
renta de una camioneta, ésta debera ser de |la categoria mas econdémica
posible.

Articulo 19.- Servicio de taxis. E| personal comisionado deberz utilizar los
servicios de taxis conlrolados en terminales aéreas o de autobuses. En caso
de que este servicio no exista en el destno de la comisién, se gutorizara el
irmporte que af efecto fije ef Pleno del Consejo de la Judicatura anuaimente,
el cual se podra comprobar a través de un recibo detallando la ruta y el
motivo del transporte. El importe nunca podra exceder del diez por ciento de
fos vidticos asignados.

Articulo 20.- Estancia en dos o mas locafidades. En ios cases en que la
estancia en dos o mas localidades coincida en un mismo dia, debera
aplicarse la tarifa de |a localidad de la pernacta.

Articulo 21.- Viaje en tiempo extraordinario. Al personal que se traslade
por via aerea al lugar de la comision por un tiempe menor de veinticuatro
horas, regresando el mismo dia a su lugar de adscripeidn, se le otorgaran los
gastos de viaticos de conformidad con las preseantes politicas,

Articulo 22.- Excedentes en tarifas. Las tarifas que autorice el Plena del
Consejo de la Judicatura anualimente constituiran los topes maximos
autorizados, por lo gue no pueden cubrirse cuotas mayores, salvo
determinacion expresa para elio.

Capitulo VI
Gastos de viaje sin pemoctar

Articulo 23.- Viaje terrestre sin pernoctar. En caso de que el personal
comisionado realice actividades oficiales via terrestre dentro del horario
laboral y fuera del lugar de adscrpcion se le otorgardn los gastos de
alimentos y peaje.

Los recursos que se otorguen al personal comisionado por conceplo de
vidticos y gastos de viaje, se comprobaran con fa documentacion que
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ampare el gasto efectuado, misma que debera cumplir con los requisitos
fiscales.,

Capitulo VIi
De ia comprobacién de gastos

Articulo 24.- Plazo de comprobacion. E| plazo para la comprobacion de
gastos sera de cinco dias habiles posteriores al ejercicio def gasto.

Articulo 25.- Documentacion. Sera responsabilidad de! comisionado anexar
invariablemente en las comprobaciones de vidticos: las facturas del hotel,
alimentos y demas gastos con el desglose de impuestos correspondiente. En
lratandose de pasajes: el boleto de avion acompariado del pase de abordar
0, en su caso, el boleto del pasaje terrestre y los comprohantes de peaje.

La documentacion de luos pasajes se efectuara con los boletos, y de ser el
caso con los pases de abordar,

t2n ningtin caso se aceptara la comprobacion del gasto st no se cuenta con el
boleto de avion o de transpostacion terrestre, salvo cuando la comision se
realce en vehiculo oficial,

Articulo 26.- Documentacién extraviada. Cualquies boleto extraviado lo
pagara mvariablemente el comisionado, salvo casos de fuerza mayor que
requeriran ia autorizacion del Pleno det Consejo de la Judicatura.

Articulo 27.- Requerimiento. El personal comisionado gue no compruebe
los viaticos en el plazo estabiecida, serd requerido mediante oficio para la
comprobacion de dichos gastos o, en su caso, se procedera a su descuento
via ndémina.

En el caso de los descuentos via nornina por faita de comprobacién, la
Coordinacion de Finanzas efectuard un registro contable de cancelacién del
deudor de gasto por comprobar y se efectuara un cargo a funcionarios y
empleados y éste se cancelara con la apficacion del descuento
correspondiente.

Articulo 28- Reintegro de recursos. En caso de que [a documentacion
presentada resulte menor a los vidticos otorgados, el comisionado debera
reintegrar los recursos remanentes a la Coordinacion de Finanzas

Articulo 28.- Modificacion del itinerario, Si por necesidades de la comision
fuera indispensable modificar el itinerano inicial motivando que el
comisionado efogue recursos propios, la diferencia resultante a su faver, le
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sera reembolsada, previa justificacion por escrito, avalada por e! titular a fa
que éste sea adscrito,

Articulo 30.- Exclusion de conceptos para remholsar. Quedan excluidos
de los vidticos, los gastes por concepto de bebidas alcohdlicas, articulos de
bigiene personal, medicamentos, articulos farmacéuticos, artesanias, libros,
articulos de oficina y todos aquellos que no sean indispensables o no se
encuentren directamente vinculados con el desairollo de la comisién, El
impofte de las propinas ho debera incluirse en los comprobantes fiscales, en
caso de que se incluya, no se considerara como pare de los gastos
comprobables.

Capitula VIif
De las obligaciones de las Coordinaciones Auxiliares

Articulo 31.- Obligaciones. La Coordinacion de Adquisiciones y Servicios
tendra las siguientes responsabilidades:
a) Adquirit los pasajes aéreos y olras servicios de agencias de viajes,
que se requieran para el desempeno de la comision.
Los pasajes aereos y servicios de hospedaje, podran ser adquiridos a
través de agencias ¢ empresas que faciliten la pronta disposicion de
estos servicios, con el fin de no entorpecer la operacion, cuidando que
los precios no excedan de las tarifas de viatcos y gastos de viaje
establecidos, sin eludir las medidas o criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal.

Articulo 32.- Obiigaciones. La Coordinacién de Finanzas tendra fas
siguientes responsabifidades:

a) Al recepcionar la documentacion comprobatoria, debera proceder a
descargar el saldo de Jas paridas por comprobar hasta dos dias
habiles después en gue oclirra ta comprobacion de los mismos.

b) Para el manejo de los saldos debera tener una cuenta mayor para
gastos por comprobar, con dos sub cuentas: una subcuenta para
regist/o y control de fos importes entregados a funcionarios y
empleados; y una subcuenta para registro y controf de los importes
correspondientes a contra recibos pendientes de pago. es decir. para
los importes @ cargo de terceros cuyos comprobantes quedan
pendientes cuando asi lo requiera estrictamente {2 operacion.

En ningun caso la antigiedad de los saldos derivados de gastos por
comprobar deberd exceder de un mes, en el caso en que el auxiliar de la
cuenta asi lo reporte se debera elaborar un analisis de saldos a objeto de
determinar ia procedencia y veracidad de los mismos y, en su caso, informar
al Pleno del Consejo de a Judicatura, a la Direccion Administrativa y a la
Contraloria Interna para proceder a la recuperacion correspondiente.
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Capituio IX
Control y Vigilancia

Articulo 33.- Control y vigilancia. La Contraloria Interna se encargarg de
vigilar la correcta aplicacidén y destino de los recursos por concepto de
viaticos y yastos de viaje para efectuar comisiones y qastos por comprobar.

Capitulo X

Sanciones
Articulo 34.- Sanciones. El personal activo facultado para el framite,
autorizacion y control de viaticos y pasajes, asi como quienes tienen caracter
de comisionados son responsables de Ias irreqularidades en que incurran.
haciéndose acreedores de [as sanciones previstas en la ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn, sin
perjuicio de aplicar fas disposiciones civiles y penales correspondientes.

Capitulo Xi
Circunstancias no previstas
Articulo 35.- Circunstancias no previstas. Los conceptos no previstos, que
se deriven de las comisiones asignadas a los servidores publicos, seran
resueltos por el Pleno del Consejo de fa Judicatura del Estado de Nuevo
Leon, a partir de los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el
ejercicio del gasto.
TRANSITORIO:

PRIMERO: Vigencia. Este Acuerdo General entrara en vigor a partir del dia
siguiente al de su publicacion en et Boletin Judicial del Estado.

SEGUNDO: Publicacion. Se ordena fa publicacion del presente Acuerdo
General, por una sola vez, en el Boletin Judicial dei Estado, para
conocimiento dei personal y del plblico en general.

TERCERO.- Formatos. Los formatos establecidos para la ministracion de los
gastos y viaticos podran adaptarse y madificarse por la Direccion de
Administracion y Tesoreria. de acuerdo con sus necesidades y dinamica de
operacion. Todo ajuste que se realice a los mencionados formatos debera
comunicarse a la Contraloria Interna. Dichas modificaciones solo seran
validas en fla medida que no sean contrarias a ias presentes regias.

CUARTQ.- Montos. L.as cantidades que se establezcan en las tablas de
montos anexas a este ordenamiento, constituyan el maximo susceptible de
entregarse al servidor plblico comisionado. en ningun caso, vinculan a su
otorgamiento a menos que esté debidamente justificado por la naturaleza,
duracion y lugar de desarrolfo de la encomienda.
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Es dado en la ciudad de Monterrey, Nuev{ eobn, en la sesidon ordinaria
celebrada el dia 12 doce de noviembre de/ 13 dos mil trece.

Presidente del Tribup@l Superior de Justicia y
& ura del Estado de Nuevo Leén

ey AL DEL
= VUEVO gy
CONSEo DELA JUDiCA‘T'ERA

M

I
f
/

Secretario General de Acuerdos del Consejo de la Judicatura




