TRIBUNAL

DE JUSTICIA
ADMINISTRATIVA
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

El Consejo Administrativo del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, en
ejercicio de las atribuciones establecidas por el articulo 81 de la Constitucidn Politica para el
Estado de Guanajuato; en relacién con los diversos 2, 11, fraccion 11, 38, 39, fracciones XIl y XV, de
la Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato; 45 y 50, fraccién
I, del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, y en
observancia a lo dispuesto por los articulos 10 y 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

CONSIDERANDO

El articulo 55 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, mandata a los entes publicos que figuran
como sujetos obligados a sus disposiciones —entre los cuales se encuentra el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato—, la optimizacion en
la aplicacion de los recursos en conceptos del gasto corriente.

Para efectos de lo anterior, la norma en cita dispone que deberan observarse
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; los cuales han sido
materia de los lineamientos correspondientes, emitidos por el Consejo
Administrativo antes del treinta y uno de enero de cada ejercicio fiscal.

Asi, el logro del cometido impuesto por la norma, infiere que debe sujetarse a
disposiciones que, con claridad, definan los mecanismos y controles con que se

ejecutara el gasto corriente, buscando eficientarlo y comprobar su ejecucién
adecuadamente.

Consciente de ello, el Consejo Administrativo de este érgano de justicia, como
parte de una linea estratégica que cumplimente el mandato a que le constrifie el
articulo 6 de la ley estatal de responsabilidades administrativas, de crear y
mantener condiciones estructurales y normativas que permitan su adecuado
funcionamiento y la actuacion ética y responsable de cada persona servidora

publica, se ha dado a la tarea de la revision y actualizacién de las disposiciones
normativas internas.

Asi, en lo que respecta a los Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal vigentes, el proceso de revisién y actualizacién ha
derivado en un nuevo instrumento que lo sustituye, en donde se conservan los
topicos anteriormente regulados, pero se clarifican sus disposiciones y contenidos.

En atencion a los razonamientos y fundamento invocado, se expiden los

éiguientes: <ﬁ»
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Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2022

Capitulo |
Disposiciones Generales

Objeto de los lineamientos
Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto regular la optimizacion de

los recursos del gasto corriente del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado
de Guanajuato, de conformidad con lo establecido por el articulo 55 de la Ley para

el Ejercicio y Control de los Recursos PUblicos para el Estado y los Municipios de
Guanajuato.

Glosario de términos
Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos, se entendera por:

I. Adecuaciones presupuestales: Las modificaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliaciones y reducciones al presupuesto de egresos aprobado para el Tribunal
o a los flujos de efectivo correspondientes.

Il. Clasificador por Objeto del Gasto: El instrumento que permite registrar de
manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las
erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la
clasificacion econémica del gasto que las unidades jurisdiccionales vy
administrativas del Tribunal demandan para el desarrollo de sus actividades, asi
como para el cumplimiento de los objetivos y metas programadas:

lll. Comisidn oficial: Es la tarea o funcién temporal conferida al personal de las
unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal para que realicen o
desarrollen actividades en un sitio distinto a su lugar de adscripcion; »

IV. Consejo Administrativo: Consejo Administrativo del Tribunal;
V. Direccion Administrativa: Direccién Administrativa del Tribunal;

VI. Fondo revolvente: Mecanismo presupuestal que la Direccién Administrativa
del Tribunal autoriza expresamente a las unidades jurisdiccionales vy
administrativas de este, que asi lo requieran, para que cubran compromisos de
caracter urgente o de poca cuantia, derivado del ejercicio de sus funciones;
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VIl. Gasto corriente: Las erogaciones que no tienen como contrapartida la
creacion de un activo, incluyendo, de manera enunciativa, el gasto en servicios
personales, materiales y suministros, y los servicios generales, asi como las
transferencias, asignaciones, subsidios, donativos y apoyos

VIIl. Gastos a reserva de comprobar: Recursos que se otorgan a las unidades
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal para la realizacién de eventos y
comisiones relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, cuya
comprobacion no debe de exceder los plazos preestablecidos;

IX. Lineamientos: Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato
para el Ejercicio Fiscal 2022;

X. Lugar de adscripcion: Es aquél en el que se encuentra ubicado el centro de
trabajo del personal comisionado:

Xl. Pasajes: Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte del
personal comisionado, por cualquiera de los medios usuales y en cumplimiento de
la funcién publica, excluyendo la renta de medios de transporte;

Xll. Personal comisionado: El personal de las unidades jurisdiccionales y
administrativas del Tribunal designado para realizar una comisién oficial;

Xlll. Tarifas: Monto diario que por concepto de gastos comprobables por
comisiones oficiales con cargo a la partida de viaticos seré asignado al personal
comisionado, atendiendo a su nivel tabular y tiempo de comision;

XIV. Tribunal: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato, y

XV. Viaticos: La subvencién a las personas servidoras publicas en dinero,
especie o cualquier otro andlogo, otorgados de manera extraordinaria por la

comision de eventos fuera de su lugar de prestacién de funciones y que no forman
parte de la remuneracion integrag
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Sujetos de los lineamientos

Articulo 3. Estan sujetas de los presentes Lineamientos, las unidades
jurisdiccionales y administrativas que integran el Tribunal.

Ejercicio del Gasto
Articulo 4. La Direccion Administrativa del Tribunal deberd observar que el

ejercicio del gasto publico se sujete a los capitulos, conceptos y partidas del

Clasificador por Objeto del Gasto vigente, que se difunda en la pagina electronica
institucional.

Legislacion aplicable
Articulo 5. Toda erogacion de recursos publicos asignados al Tribunal, asi como
sus ingresos propios, debera sujetarse a la normatividad aplicable, a lo previsto en

estos Lineamientos y demas instrumentos administrativos que en su caso emita el
Consejo Administrativo.

Interpretacion para efectos administrativos
Articulo 6. La Direccidon Administrativa del Tribunal, en el &mbito de su

competencia y salvo disposicién en contrario, esta facultada para interpretar los
presentes Lineamientos para efectos administrativos.

Capitulo Il
Disposiciones de Racionalidad y Austeridad en el Ejercicio
del Gasto Publico

Seccion Primera
Servicios Personales

Contratacion de servicios profesionales por honorarios asimilados a salarios
Articulo 7. La contratacién de servicios profesionales por honorarios asimilados
se sujetara a lo dispuesto por el articulo 87 bis de la Ley para el Ejercicio y Control
de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Para efectos de la fraccion 11l del citado numeral, la contratacion de prestadores de
servicios para realizar actividades que se puedan llevar a cabo por el personal
adscrito a las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, debera estar
debidamente justificada y autorizada por el Consejo Administrativo.

Capacitacién

Articulo 8. Todo evento de capacitacién o reunién de trabajo que afecte las
partidas de capacitacion o congresos, debera respaldarse con la relacid
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debidamente firmada del personal que participd, asi como evidencia del evento,
como fotografias, video, constancias de participacion, entre otros.

Seccion Segunda
Servicios Generales

Adquisicién de herramientas de trabajo
Articulo 9. La adquisicién de herramientas de trabajo para el personal del
Tribunal, sera autorizada conforme al acuerdo emitido por el Consejo
Administrativo en el que se expresan los importes maximos para que quien ocupe
la Presidencia del Tribunal, la persona titular de la Direccion Administrativa, el
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios y el mismo Consejo Administrativo, puedan autorizar procedimientos de
contratacién siguiendo lo establecido en la Ley del Presupuesto General de

Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal de 2022, conforme a lo
siguiente:

I. S6lo se autorizan las compras de uniformes para el desempefio de funciones
oficiales, para el personal que presta atencion directa a la ciudadania, la

realizacion de actividades deportivas, asi como equipos y prendas de proteccién
civil;

Il. La adquisicién y/o renovacion de equipo de computo sera aprobada por el
Consejo Administrativo, previo informe de la Coordinacién de Informatica donde
justifique la necesidad de la misma; y

lll. La adquisicién de vehiculos se realizara en funcién de las actividades y
necesidades del servicio de las unidades jurisdiccionales y administrativas del

Tribunal; atendiendo a la suficiencia presupuestal y autorizaciéon del Consejo
Administrativo.

Quien ocupe la Presidencia del Tribunal realizara la asignacion del parque
vehicular existente, considerando las necesidades y atribuciones de las areas que
integran este 6rgano de justicia.

Reparacién y robo de bienes muebles
Articulo 10. Las personas resguardantes de bienes muebles seran responsables

de las reparaciones y/o reposiciones ocasionadas por el uso indebido o negligente
de los mismos. Cualquier incidente al respecto debera reportarse a la Direccion
Administrativa al dia habil siguiente al sucesog
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En el caso de robo o extravio de algin bien mueble debera de reportarse a la
Direccion Administrativa y a la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, en el mismo plazo sefalado en el parrafo anterior, asi como realizar la
denuncia ante la autoridad correspondiente, entregando copia de la misma al
Consejo Administrativo para su valoracion.

En el supuesto de robo o extravio sefialado en el parrafo anterior el Consejo
Administrativo determinara el tratamiento a seguir.

Llamadas internacionales o con cargo
Articulo 11. Las llamadas en telefonia fija de larga distancia internacional o a
numero telefonico que genere un cargo, se realizaran mediante la asignacion de la
clave correspondiente, otorgada por la Coordinacién de Informatica, y estaran
restringidas a asuntos estrictamente oficiales.

Las llamadas no oficiales que generen un cargo, seran cubiertas por quien las
realice.

La Direccion Administrativa, a través de la Coordinacién de Informatica, estara
encargada de llevar en bitacoras el control de las llamadas no oficiales que
generen costo y de realizar el descuento a quien las haya hecho.

Pago de servicios telefénicos
Articulo 12. Se encuentra prohibido el pago de tarjetas, recargas o cualquier otro
servicio telefonico, salvo que resulte estrictamente necesario, en cuyo caso lo
justificara asi la persona titular del area solicitante, correspondiendo a la Direccidon
Administrativa, la evaluacion de la necesidad y, en su caso, la autorizacion.

Servicio de telefonia mévil
Articulo 13. Queda prohibida la contratacién de lineas telefénicas méviles con
cargo al presupuesto del Tribunal. Para la comunicacién entre el personal adscrito
a las unidades jurisdiccionales y administrativas, se privilegiara el uso de recursos
de internet institucionales.

Dotacién de Combustible
Articulo 14. La dotacion mensual de combustible que se asignara por vehiculo,
estara sujeta al siguiente tabulador:

Salas $6,250.00
Coordinacion de Actuarios $4,173.75
Direccién Administrativa y Secretaria General
de Acuerdos $4,005.75
Coordinacién de la Unidad de Defensoria de $2,756.25

/
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Oficio y Defensorias de Oficio Regionales
Secretaria Técnica de Presidencia $2,350.00
Instituto de la Justicia Administrativa y Organo
Interno de Control $2,100.00

El monto asignado podra ser modificado por el Consejo Administrativo, previa
justificacién de la unidad jurisdiccional o administrativa, estando sujeto a
suficiencia presupuestal.

De manera extraordinaria, por causa justificada, la Direccion Administrativa podra
autorizar el pago de recargas de combustible realizadas por medio distinto a la

tarjeta de telecarga asignada, previa comprobacion mediante la emisién de la
factura correspondiente.

A excepcién de los vehiculos asignados a las personas titulares de las
magistraturas, estan prohibidas las cargas de combustible los fines de semana y
dias festivos, salvo autorizacion expresa de la Direccién Administrativa.

La Direccion Administrativa revisara mensualmente el saldo del consumo de
combustible de los vehiculos oficiales, a fin de complementar la dotacion
correspondiente al mes siguiente.

La dotacion de combustible debera usarse exclusivamente en el vehiculo al que se
asigno.

No se autorizaran pagos de combustible para vehiculos particulares.

Dotaci6n extraordinaria de combustible
Articulo 15. Las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal deberan
justificar a la Direccién Administrativa los montos de dotacién extraordinaria de
combustible que soliciten, de acuerdo a sus funciones y actividades.

Bitacora de traslados en vehiculos oficiales
Articulo 16. A excepcion de los vehiculos asignados a las personas titulares de
las magistraturas, las personas titulares de las unidades jurisdiccionales y
administrativas que tengan en resguardo un vehiculo propiedad del Tribunal,
deberan presentar a la Coordinacién de Servicios Generales y Recursos
Materiales dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, una bitacora de

traslados del vehiculo que deberd contener cuando menos la siguiente
informacién:

I. Datos generales del vehiculog

y
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Il. Datos generales de la persona titular del resguardo del vehiculo;
lll. Datos de los traslados, estableciendo:

a) Fecha;

b) Destino;

c) Asunto, comisién o encargo;

d) Kilometraje inicial del traslado:;

e) Kilometraje final del traslado, y

f) Nombre y firma del usuario que realiza el traslado.

Papeleria de escritorio
Articulo 17. La impresion de papeleria de escritorio podra solicitarse, de acuerdo
a la tabla siguiente:

personalizadas X
tamaro carta

Hojas de escritorio
personalizadas
tamario esquela

Sobres personalizados
Tarjetas de escritorio

Tarjetas de atentos

saludos

Tarjetas de bolsillo

Tarjetas de
presentacion

> [XX] X XX X

>x X X |X

X

Uso de papel
Articulo 18. La Direccion Administrativa, a través de la Coordinacién de Recursos

Materiales y Servicios Generales, impulsara dentro de las unidades
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal una politica gradual de cero papel, lo
que implica una sustitucién progresiva de los flujos documentales impresos por
soportes y medios electronicos, sustentados en la utilizacién de plataformas de§7

/
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digitalizacién de documentos, observando en todo caso las previsiones en materia
de archivos, establecidas en la normatividad aplicable, asi como Ia
implementacion de programas o acciones para el retiso y reciclaje de papel.

Publicaciones periédicas
Articulo 19. La autorizacién de publicaciones periédicas estara a cargo del

Consejo Administrativo. Para tal efecto, el area solicitante debera acompariar a la

solicitud el proyecto en donde se especifiquen objetivos, principios de disefo,
publico objetivo v tiraje.

Servicio de fotocopiado
Articulo 20. La Direccion Administrativa vigilara que Unicamente se fotocopien

documentos de caracter oficial y se disminuya al minimo indispensable su
volumen, para ello llevara un control para el otorgamiento del servicio, buscando
en todo momento los sistemas de fotocopiado mas econdmicos, asi como la
reproduccion y consulta digital de los documentos, cuando sea procedente.

El pago por el servicio de fotocopiado a usuarios y visitantes del Tribunal, sea en
copias simples o certificadas, se sujetara a los aranceles que fije el Consejo
Administrativo, o a las tarifas que por el pago de derechos establezca la Ley de
Ingresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal 2022, respectivamente,
con las excepciones legales que procedan.

Suministro de papeleria
Articulo 21. La Direccion Administrativa, a través de la Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios Generales, determinara el mecanismo para el suministro de
materiales de papeleria a las diferentes unidades jurisdiccionales y administrativas
del Tribunal, por lo que se promovera el uso racional de los mismos.

Pago de casetas de autopista, pasajes y peajes
Articulo 22. El uso de la tarjeta para el cruce de caseta de autopista, asi como el

pago de pasajes y peajes, sera autorizado exclusivamente para el desempefio de

una comision oficial y su correcta aplicacion se vigilara por la Direccién
Administrativa.

Quedan exceptuados de la disposicion anterior, las personas titulares de las
magistraturas del Tribunal.

Pasajes Aéreos
Articulo 23. La Direccion Administrativa podra autorizar el uso de pasajes aéreos

para el desempefio de comisiones oficiales, siempre que este medio de transporte
resulte el mas éptimo para ello. Queda prohibido comprar boletos de avién de
primera clase para cualquier nivel jerarquico, salvo causa que lo justifique€
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Gastos de Oficina

Articulo 24. Los recursos para gastos de oficina, de la partida 3852, seran
destinados para cubrir las erogaciones que se requieran exclusivamente para el
apoyo del funcicnamiento de las oficinas de las unidades jurisdiccionales y
administrativas del Tribunal, tales como: fruta, agua, café, té, azlcar, servilletas,
refrescos, entre otros consumibles.

La comprobacién del ejercicio de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto en los
presentes Lineamientos.

Otorgamiento de gastos de oficina
Articulo 25. Para el otorgamiento de gastos de oficina, las personas titulares de

las unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal deberan presentar
solicitud ante la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales,

adjuntando el organigrama del area y el nimero de plazas adscritas y/o a las que
coordine.

En ninglin caso se autorizaran insumos retroactivos por este concepto de gasto.

Montos autorizados para gastos de oficina
Articulo 26. La asignacion mensual del monto para gastos de oficina se sujetara a
lo siguiente:

l. El monto autorizado para cubrir la totalidad de los gastos de las oficinas
jurisdiccionales y administrativas del Tribunal, de manera mensual, sera de
$17,520.31 (diecisiete mil quinientos veinte pesos 31/100 M.N).

Il. Para el pago de gastos de oficina se expedira cheque nominativo a favor de la
persona titular de la Direccién Administrativa, dentro de los primeros 8 dias
naturales de cada mes.

lll. La Direccién Administrativa entregara los insumos de cada unidad los primeros
ocho dias de cada mes, de acuerdo al nimero de personal y necesidades de cada

una de éstas, previa solicitud por escrito, la que debera presentarse por lo menos
cinco dias antes de que inicie el mes correspondiente.

Seccion Tercera
Viaticos

Destino de los vidticos
Articulo 27. Los gastos comprobables por comisiones oficiales con cargo a la

partida de viaticos comprenden las asignaciones destinadas a cubrir los gastoT

/
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previstos para la asistencia a eventos o la realizacién de diligencias, tanto en el
pais, como en el extranjero.

Autorizacién para comisiones oficiales
Articulo 28. La comisidn oficial dentro del territorio nacional sera autorizada por la

persona titular de la unidad jurisdiccional o administrativa del Tribunal a |a que se
encuentre adscrita la persona servidora ptblica a comisionar.

La comisién oficial en el extranjero requerira autorizacion del Consejo
Administrativo.

El nimero de personas servidoras publicas que sean enviadas a una misma
comision debera reducirse al minimo indispensable.

Tramitacién y comprobacioén de viaticos
Articulo 29. La tramitacién del pago de viaticos se realizara ante la Direccion
Administrativa, en los formatos que figuran como anexo 1 y 2 a este instrumento.
La comprobacién del ejercicio de tales erogaciones, se ajustara a lo previsto en el
articulo 41 de estos Lineamientos.

Tabla de Tarifas de viaticos
Articulo 30. Las Tarifas para el otorgamiento de gastos comprobables por

comisiones oficiales con cargo a la partida de viaticos nacionales seran:

12al 15 $240.00 $600.00 $2.160.00
6al 11 $180.00 $480.00 $1.800.00
1al5 $120.00 $300.00 $1.200.00

Quedan exceptuados de la aplicacién de las tarifas establecidas en este articulo,
las personas titulares de las magistraturas del Tribunal.

Autorizacion de viaticos
Articulo 31. Cuando por circunstancias extraordinarias de la comision oficial o por

razones de seguridad y resguardo de las personas servidoras publicas, a juicio y
responsabilidad de quienes sean titulares de las unidades jurisdiccionales y
administrativas del Tribunal a las que se encuentren adscritas las personas
servidoras publicas comisionadas, el Consejo Administrativo podra autorizar la
erogacion y comprobacion de gastos por comisiones oficiales con cargo a la
partida de viaticos en montos superiores a las tarifas previstas en el articulo

anterior; /
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Comisién dentro y fuera del Estado

Articulo 32. Cuando la Comision Oficial se realice en ciudades dentro y fuera del

Estado, en un mismo dia, se aplicara la tarifa correspondiente a la ciudad fuera del
Estado.

Gastos para personal de honorarios asimilados a salarios
Articulo 33. Sélo se autorizara el pago de gastos de transporte, hospedaje y
alimentacion a personas contratadas bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios, cuando en su respectivo contrato se plasme dicha obligacion y éstos se

sujeten a las tarifas establecidas en los presentes Lineamientos para el nivel
equivalente.

Supuestos de no autorizacién de viiticos
Articulo 34. No se autorizaran gastos comprobables por comisiones oficiales con

cargo a la partida de viaticos nacionales, cuando se presenten los siguientes
casos:

|. El traslado sea del domicilio particular al del lugar de adscripcién o viceversa:

Il. Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos en la
definicién para las partidas de gastos comprobables por comisiones oficiales con
cargo a la partida de viaticos en el Clasificador por Objeto de Gasto vigente;

lll. Cuando el lugar de adscripcién y el de la comision oficial se encuentre en el
mismo municipio;

IV. Para sufragar gastos de terceras personas o de actividades ajenas a las
comisiones oficiales; y

V. Para otorgar gastos comprobables por comisiones oficiales con cargo a la
partida de viaticos al personal de las unidades jurisdiccionales y administrativas
del Tribunal que adeuden comprobantes y reembolsos por concepto de viaticos no
devengados o de comisiones anteriores.

Mecanismos de verificacién de la Comision
Articulo 35. La Direccidon Administrativa debera establecer los mecanismos

necesarios para verificar los dias efectivos de la comisién oficial y su
cumplimiento, quedando bajo la responsabilidad de quienes sean titulares de las
unidades jurisdiccionales y administrativas del Tribunal a las que se encuentren

adscritas las personas servidoras publicas comisionadas, la veracidad de la
informacion reportadaQ

/¥
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Las personas servidoras pUblicas a quienes se les autoricen viaticos y/o pasajes
por concepto de participacion o asistencia a eventos especiales, tales como
Congresos, Seminarios, Cursos, etcétera, deberan presentar ademas de la
comprobacién correspondiente, el informe de su asistencia a dicho evento y ensu
caso, copia simple de la constancia que se expida.

Para la autorizacién del pago de gastos por comisiones en el extranjero, se
requerira traer anexo el formato de Solicitud de Viaje al Extranjero, debidamente
autorizado por el Consejo Administrativo.

La comprobacién de los gastos efectuados con cargos a las partidas 3711, 3712
pasajes aéreos y 3721,3722 pasajes terrestres, se realizara mediante la

documentacién que relna los requisitos fiscales necesarios que expidan las
empresas de servicios de transporte.

Seccion Cuarta
Gastos Complementarios

Gastos de alimentacién
Articulo 36. La Direccién Administrativa, con aprobacién de la persona que ocupe

la Presidencia del Tribunal, autorizara gastos de alimentacion para el personal,
siempre y cuando existan causas justificadas. En la justificacién del gasto se
debera indicar el evento y las personas que participaron. Quedan exceptuados de
la justificacion referida las personas titulares de las magistraturas del Tribunal.

Para los gastos de alimentacién originados con motivo de eventos especiales, que
afecte las partidas de capacitacibn o congresos, se debera presentar
anticipadamente la solicitud ante el Consejo Administrativo, para la autorizacion
correspondiente, debiendo respaldarse con la relaciéon debidamente firmada por el
personal que participé en el evento, asi como con la evidencia idénea y suficiente.

Pago de propinas y desglose del VA
Articulo 37. El pago de propinas por consumo de alimentos, sera de hasta un

maximo del 15% del importe total del respectivo consumo, sin incluir el Impuesto al
Valor Agregado.

El Impuesto al Valor Agregado trasladado sélo se reconocera sobre el monto

exclusivo del servicio prestado, sin incluir conceptos como propinas u otros no
relacionados.&)
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Seccion Quinta

Pago de servicios profesionales y viaticos para profesores
del Instituto de la Justicia Administrativa

Pago de servicios profesionales
Articulo 38. El pago por hora que se realice a las personas que sean profesores
del Instituto de la Justicia Administrativa por las clases impartidas en sus
programas académicos, diplomados, cursos, talleres y demas eventos de
capacitacion y profesionalizacion que organice, sera determinado por el Consejo
Administrativo del Tribunal en base a las cuotas que cubren universidades

publicas o privadas del Estado de Guanajuato, en programas académicos
similares.

El pago a las personas que sean profesores se realizara una vez que hayan
culminado su participacion en el programa académico o evento correspondiente vy,
en su caso, entregado al Instituto de la Justicia Administrativa las calificaciones
correspondientes, para lo cual contara con un plazo de 15 dias habiles contados a
partir de la Ultima sesién académica.

Pago de viaticos
Articulo 39. El pago de alimentos, hospedaje, pasajes y gasolina se cubrira

unicamente a profesores que provengan de municipio distinto al del lugar en que
haya de impartir catedra, asi como a aquellos provenientes de otra entidad
federativa o pais, de conformidad con lo siguiente:

. El pago de alimentos no podra exceder de $1000.00 (mil pesos 00/100 M.N.) por
dia;

Il. El Tribunal asumira el costo de hospedaje, pasajes terrestres o aéreos, casetas
de peaje, estacionamientos, siempre y cuando se acrediten con los comprobantes

correspondientes, en los términos de las disposiciones que al respecto contemplan
los presentes Lineamientos, y

lll. El Tribunal asumira el costo del combustible a profesores que utilicen su
vehiculo para trasladarse al lugar en donde haya de impartir catedra, previa
comprobacion de la recarga, considerando las distancias de traslado entre su
lugar de origen y destino, y hasta un monto de $1000.00 (mil pesos 00/100 M.N.).

El Instituto de la Justicia Administrativa presentara los comprobantes
correspondientes para tramite de pago ante la Direccion Administrativa, dentro de
los 5 dias habiles siguientes a su erogacion. A su vez, esta Gltima realizara el pago
correspondiente en los 5 dias habiles posteriores de su presentacic')n(j

/ .
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Capitulo Il
Disposiciones de Disciplina Presupuestal

Seccion Primera
Adecuaciones Presupuestales

Traspasos
Articulo 40. Las asignaciones del presupuesto aprobado podran traspasarse entre

si, mediante la autorizacién de quien ocupe la Presidencia del Tribunal, siempre y

cuando las partidas involucradas pertenezcan al mismo capitulo del Clasificador
por Objeto del gasto.

Las asignaciones del presupuesto aprobado correspondientes a partidas de
distintos capitulos del Clasificador por Objeto del Gasto, podran traspasarse entre
si mediante aprobacién del Pleno del Tribunal, previa formulacién de la
reasignacion presupuestal por parte del Consejo Administrativo.

La Direccién Administrativa no autorizara pago alguno que no cuente con
suficiencia presupuestal.

Para efectos de lo anterior, deberan seguirse en todo momento las disposiciones
que indique la normatividad aplicable.

Traspaso de asignaciones del capitulo 1000
Articulo 41. En las asignaciones del presupuesto aprobado de las partidas del

capitulo 1000, los traspasos seguirdn las directrices establecidas en las
disposiciones en materia de contabilidad gubernamental y disciplina financiera, asi
como aquellas que regulan el ejercicio y control del gasto publico.

Calendarizacién de recursos presupuestales
Articulo 42. La Direccién Administrativa debera remitir a la Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion, el calendario de los recursos presupuestales
que en forma mensual requiera el Tribunal.

La elaboracién de la calendarizacién del gasto, sera acorde al calendario que
soporto el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion 2022.

Las recandelarizaciones deberan realizarse de manera previa a la entrega de la

cuenta public
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En el caso de que durante el ejercicio fiscal, se presenten contingencias que
repercutan en una disminucion de los ingresos, se estara en lo dispuesto por el

articulo 67 de la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato.

Seccion Segunda
Pagos y Comprobacién del Gasto Pablico

Comprobacién del gasto publico
Articulo 43. Toda documentacién que se presente para trdmite de pago, debera

contar con los requisitos que establecen los articulos 29 y 29 A del Cédigo Fiscal
de la Federacién y 37 de su Reglamento: Y no debera exceder de 30 dias
naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicion o de la prestacion
del servicio salvo autorizacion de la Direccion Administrativa, y previa justificacion.

Lo anterior, a excepcién de aquellos casos en que por circunstancias
extraordinarias, ajenas a las personas ejecutoras del gasto, no se pueda contar
con la documentacion comprobatoria fiscalmente requisitada, en cuyo caso tendra
un tope maximo de dos Unidades de Medida y Actualizacién al mes. En este
supuesto, sera responsabilidad exclusiva de quien sea ejecutor del gasto, justificar
y documentar fehacientemente el pago respectivo ante la Direccién Administrativa,

siendo facultad de ésta autorizar que la comprobacion del gasto se efectie por
este medio.

En las compras que se realicen en tiendas de autoservicio el comprobante
correspondiente debera especificar los articulos adquiridos; en caso contrario, se
debera adjuntar el ticket de compra respectivo.

Tratandose de una misma comisién oficial en la cual se designe a mas de una
persona comisionada, dicha comprobacién podra efectuarse mediante un solo
comprobante de gasto que ampare la erogacion realizada. '

La comprobacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas de pasajes
aereos, terrestres o maritimos, del Clasificador por Objeto del Gasto, se realizara
mediante la documentacioén que retina los requisitos fiscales necesarios, y expidan
las empresas de servicios de transporte.

En todos los casos, la documentacion para tramite de pago no debera exceder de

30 dias naturales transcurridos con respecto a su fecha de expedicién o de la
prestacién del servicio

/

/

/ §
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En los supuestos en que se exceda el término establecido en el parrafo anterior,
sera responsabilidad de la Direccidon Administrativa, emitir la autorizacion referente

a la continuacién del tramite de pago respectivo, previa justificacion por parte de
quienes sean ejecutores del gasto.

Seccion Tercera
Fondos Revolventes

Autorizacién del Fondo Revolvente
Articulo 44. Los fondos revolventes seran autorizados por quien ocupe la

Presidencia del Tribunal, previa solicitud de las personas fitulares de las unidades
jurisdiccionales y administrativas.

Toda autorizacién de fondos revolventes debera sefalar a la persona responsable
del mismo.

Obligaciones de las personas responsables de los fondos revolventes
Articulo 45. Las personas responsables de los fondos revolventes, deberan
administrar los recursos que lo integran, y verificar que:

l. Las erogaciones se ajusten a los conceptos autorizados por la Direccién
Administrativa, siendo estos las partidas de los capitulos 2000 Materiales y
Suministros y 3000 Servicios Generales, excepto partidas 3611 Difusion por radio,
televisién y prensa de mensajes sobre programas y actividades gubernamentales.

Il. Los recursos del fondo se utilicen exclusivamente en aquellos gastos respecto
de los cuales no sea posible su tramite a través de pago a terceros;

lll. Los comprobantes se encuentren rubricados por la persona que realizd la
erogacion, y

IV. Efectuar el reintegro en efectivo del fondo revolvente a mas tardar el 16 de
diciembre de 2022. En caso contrario, el fondo para el ejercicio 2023 sera
autorizado hasta que haya sido reintegrado en su totalidad.

Seccion Cuarta
Gastos a Reserva de Comprobar

Tramite para los gastos a reserva de comprobar
Articulo 46. Para el otorgamiento vy comprobacién de los gastos a reserva de
comprobar, el trdmite administrativo es el siguiente(

/

~

Ejido el Capulin Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N f¥ © @/ TJA Guanajuato %

Silao de la Victoria, Gto. C.P. 36297 www.tjagto.gob.mx
Tel. 01 (472) 690 9800



A  TRIBUNAL
% DE JUSTICIA

ADMINISTRATIVA

B DEL ESTADO DE GUANAJUATO

I. Realizar la solicitud a la Direccién Administrativa a través del formato que figura
como anexo 3 de los presentes Lineamientos, con por lo menos tres dias habiles
de anticipacion a la celebracién del evento o comisién correspondiente. Con

excepcion de aquellas comisiones y eventos urgentes, siempre y cuando estén
plenamente justificados:

Il. Quien sea responsable de la comprobacion debera entregar la documentaciéon
comprobatoria a la Direccion Administrativa, en un término de hasta tres dias
habiles para eventos nacionales, contados a partir del dia siguiente a la fecha de
terminacién del evento o comisién realizada en el interior del pais, y hasta cinco
dias habiles tratdndose de eventos realizados en el extranjero. La inobservancia a
lo anterior, ocasionard el descuento correspondiente al pago de némina u

honorarios del responsable de la comprobacién, notificandose por escrito a la
Coordinacion de Recursos Humanos;

lll. La Direccion Administrativa debera realizar el registro de los gastos en un

término de tres dias habiles contados a partir de la recepcion de la documentacion
comprobatoria; y

IV. La Direccién Administrativa, previa solicitud de las unidades jurisdiccionales y
administrativas, debidamente justificada, autorizara, en su caso, las prérrogas
respectivas para la comprobacion del gasto.

Cancelacién del evento o comisién
Articulo 47. En el caso de cancelacion del evento o comisién, quien sea

responsable de la comprobacién debera reintegrar el monto total a mas tardar
dentro de los tres dias habiles siguientes al de la cancelacién correspondiente.

La inobservancia a lo anterior, ocasionara el descuento correspondiente al pago
de némina u honorarios, del responsable de la comprobacion; asi como el pago
del interés legal establecido en el Cédigo Civil del Estado de Guanajuato.

Comprobantes de los gastos a reserva de comprobar
Articulo 48. Todos los comprobantes de los gastos a reserva de comprobar
deberan ser rubricados por la persona responsable de la comprobacién.

Seccidén Quinta
Gastos Devengados

Creacién y registro de Gastos Devengados
Articulo 49. La creacidn y registro de los gastos devengados debera realizarse a
mas tardar al 31 de diciembre de 2022

/s
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Monto de Gastos Devengados

Articulo 50. La Direccién Administrativa informara al Consejo Administrativo el
monto y concepto de los Gastos Devengados del Tribunal, durante el ejercicio
2022, en el mes de enero del ejercicio 2023.

Vigencia del pago de Gastos Devengados
Articulo 51. La vigencia para el pago de los gastos devengados del ejercicio
2022, concluirda a mas tardar el Gltimo dia habil de enero del ejercicio inmediato
siguiente, transcurrido dicho periodo podran ser cancelados, salvo que el Consejo
Administrativo autorice una ampliacion del plazo referido..

No se podran contraer obligaciones que comprometan recursos de ejercicios
fiscales subsecuentes.

Capitulo IV
Medidas necesarias para evitar la contratacion de personas
que facturen operaciones simuladas

Verificacién de los listados de contribuyentes con irregularidades
Articulo 52. La Direccion Administrativa verificara que los proveedores que
intervengan en los procedimientos de contratacion que se realizan en el Tribunal
no se encuentren incluidos en los listados de contribuyentes con irregularidades
publicados por el Servicio de Administracion Tributaria conforme a los articulos 69
y 69-B del Codigo Fiscal de la Federacion.

Gestiones para mantener vigente la firma electrénica y el sello digital
Articulo 53. La Direccién Administrativa realizara las gestiones necesarias para
mantener vigentes la firma electronica y el sello digital de conformidad con lo
establecido en el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Actualizacién y revisién constante del Buzén Tributario
Articulo 54. La Direccion Administrativa mantendra actualizada la informacién de

contacto del Buzén Tributario del Servicio de Administracién Tributaria y realizara

la revisién constante del mismo para dar seguimiento a los requerimientos que
realiza la autoridad fiscal.

Gestiones por cancelacién no procedente de comprobantes fiscales
Articulo 55. Las gestiones para solicitar formalmente la reposicion de un

Comprobante Fiscal Digital por Internet que hubiera sido cancelado por algun
proveedor o prestado de servicios sin que fuera procedente seran realizadas por la

Direccién Administrativaf ’ ﬂ
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Momentos para realizar la verificacién de los comprobantes fiscales

Articulo 56. La Direccién Administrativa realizara la verificacion de los
comprobantes fiscales digitales por internet en el portal del Servicio de

Administracion Tributaria en tres momentos: al recibirlos, al contabilizarlos y previo
a realizar el pago.

Campana de actualizacién de la informacién contenida en el Padrén de Proveedores
Articulo 57. La Direccion Administrativa implementara una campafa de
actualizacion de la informacién contenida en el Padréon de Proveedores del

Tribunal, para garantizar que los expedientes de cada proveedor se encuentren
debidamente integrados y actualizados.

Actualizacion del manual de procedimientos de la Direccién Administrativa
Articulo 58. La Direccién Administrativa en colaboracién con la Coordinacion de
Recursos Humanos actualizara el manual de procedimientos que deben seguir las
personas que la integran en la gestion del Padrén de Proveedores para garantizar
que se sigan en los mismos los principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

Incorporacién de una clausula en los contratos sobre obligaciones fiscales
Articulo 59. La Coordinacién de Asuntos Juridicos en colaboracién con la

Direccion Administrativa incorporara una clausula en los contratos de adquisicion
de bienes y prestacion de servicios donde se establezca con precision la
obligacion de los proveedores de cumplir con las obligaciones fiscales y se pacte
la retencion del pago en el supuesto de ser incluido en el listado de contribuyentes

con irregularidades publicadas por el SAT, conforme a los articulos 69 y 69-B del
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Capitulo V
Disposiciones Finales

Montos para el apoyo econémico para estudios
Articulo 60. Durante el ejercicio fiscal 2022 los montos maximos anuales a que se
sujetaran los apoyos econdmicos para estudios del personal del Tribunal, se
sujetaran a lo siguiente:

Secundaria $4,200.00
Preparatoria $8,400.00
Carrera técnica o profesional $15,750.00
Especialidad y postgrado $31,500.00

Montos para el apoyo de becas para descendiente

/o
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Articulo 61. Durante el ejercicio fiscal 2022, los montos mensuales a que se

sujetaran los apoyos econdmicos de becas para descendientes del personal del
Tribunal, se sujetaran a lo siguiente:

Primaria $534.50
Secundaria $796.06
Niveles medio y superior $1,374.91

Monto para el apoyo econémico para Ia contratacién
de seguro de gastos médicos mayores
Articulo 62. Durante el ejercicio fiscal 2022, el monto del apoyo econdmico para la

contratacién de seguro de gastos médicos mayores para del personal del Tribunal

sera de hasta $10, 000.00 (diez mil pesos 00/100 moneda nacional), y estara
sujeto a suficiencia presupuestal.

Situaciones no previstas
Articulo 63. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos seran
resueltas por el Consejo Administrativo del Tribunal.

TRANSITORIOS

Vigencia
Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el uno de enero de 2022,
y estaran vigentes durante el ejercicio fiscal 2022.

Lineamientos que se abrogan
Segundo. Se abrogan los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Guanajuato

para el Ejercicio Fiscal 2022, aprobados por el Consejo Administrativo el 31 treinta
y uno de diciembre de 2020 dos mil veinte.

Dados en la sede de este Tribunal. En la Ciudad de Silao de la Victoria,

Guanajuato, a los 31 treinta y uno dias del mes de diciembre del afno 2021 dos mil
veintiuno,

4
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Magistrado de la Primera Sala Magistrado de la Segunda Sala y
' Presidente del Tribunal

vy

1/
Gerar/g:’lo Arroyo Figueroa

Magistlyéda Tercera Sala

Antonia Guillermina Valdovino Guzman

Magis la/$ala Especializada

Arturo Lara Martinez

Secretario Ejecutivo del Consejo Administrativo del Tribunal
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Isaias Dominguez OlverT
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ANEXO 1
.AI AVISO DE COMISION

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

FOLIO No.
AREA DE ADSCRIPCION:
LUGAR Y FECHA
C.
CATEGORIA RESIDENCIA

CLAVE PRESUPUESTAL R.F.C.
Me permito hacer de su conocimiento que ha sido Comisionado
a:

Durante dias. Del Al:

LUGAR DE COMISION TARIFA CUQTA DIARIA DIAS IMPORTE
TOTAL:
MOTIVO DE LA COMISION:
MEDIO DE TRANSPORTE
OBSERVACIONES:
FIRMAS DE AUTORIZACION
TITULAR DEL AREA DIRECTOR ADMINISTRATIVO PRESIDENTE DEL TRIBUNAL
RECIBI LA CANTIDAD DE
BENEFICIARIO f}




INFORMACION QUE DEBE LLENARSE EN LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS:

FOLIO No. Se anotara el consecutivo de control de cada area.

AREA DE ADSCRIPCION:  Area a que esta adscrita la persona comisionada.

LUGAR y FECHA: Lugar y fecha donde se designa la comision
C. Nombre de la persona comisionada.
CATEGORIA: Nombramiento de la persona comisionada (como aparece en el

comprobante de pago)
RESIDENCIA: Municipio donde labora

CLAVE PRESUPUESTAL:  Clave que aparece en el comprobante de pago

R.F.C.: Registro Federal de la persona comisionada incluyendo homoclave

DURANTE Sefialar nimero de dias con numero v letra

DEL: Especificar periodo de la comisién, y tratandose de dias salteados,
. indicar cada uno indicando también el mes a que corresponde.

LUGAR DE COMISION Municipio a que se le comisiona..

TARIFA: Se anotara la clave correspondiente de la tarifa de viaticos

autorizada.

CUOTA DIARIA: Importe autorizado por dia en |a tarifa de viaticos.

DIAS: No. de dias que se cubren viaticos.

IMPORTE: El resultado de multiplicar la cuota diaria por el No. de dias.

TOTAL: Es la suma de los importes de cada lugar de comision.

MOTIVO DE LA COMISION: Indicar el asunto por el cual se le estd comisionando.

MEDIO DE TRANSPORTE: Indicar las placas del vehiculo oficial que se utilice para el

desempefio de la comisién, o bien, especificar si se transporta en
autobus o algun otro medio de transporte.
OBSERVACIONES: Las que considere necesarias el titular del Area.

FIRMAS DE AUTORIZACION:

TITULAR DEL AREA Debera anotarse nombre del titular y sustituir: TITULAR DEL

AREA, por el cargo que ocupa.
DIRECTOR Debera anotarse el nombre del Director Administrativo. ﬂ/
ADMINISTRATIVO
PRESIDENTE DEL Debera anotarse el nombre del Presidente del Tribunal.
TRIBUNAL

RECIBI LA CANTIDAD DE: Importe total con numero y letra.

BENEFICIARIO: Debera firmar la persona comisionad
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l.- LINEAMIENTOS GENERALES

Los viaticos se otorgaran para que los servidores publicos lleven a cabo el desemperio de
la comision conferida, debiendo ser siempre fuera de la residencia del Tribunal.

En caso de que por la naturaleza de sus funciones se autorice el pago de viaticos en dias
inhabiles 6 festivos debera anexarse justificacion detallada de los mismos.

Las cuotas establecidas en las tarifas emitidas por el Tribunal, constituyen el limite maximo
para la autorizacidon de viaticos.

Las comisiones dentro del territorio nacional, seran autorizadas bajo la responsabilidad del
Titular de la Sala respectiva o la unidad administrativa responsable a la que este adscrito el
servidor publico comisionado.

El numero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision debera
reducirse al minimo indispensable.

El otorgamiento de viaticos a los niveles establecidos en la tarifa, se haréa en el formato
que para este fin existe denominado orden de ministracién de viaticos (tarifas de viaticos
sin comprobacién) siendo este el documento oficial para el tramite de pago.

Il.- LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA VIATICOS CON TARIFA (SIN
COMPROBACION)

El otorgamiento de viaticos a los niveles 1 al15 del Tabulador General de Sueldos, se hara
mediante la presentacién del formato respectivo, ante el area de administracién del
Tribunal. Los viaticos se cubriran atendiendo al nivel jerarquico correspondiente al puesto o
a la categoria del servidor publico comisionado, de acuerdo con las tarifas anexas, a partir
de la fecha en que este se encuentre desempefiando la comisioén y conforme al lugar de la
misma, atendiendo a la necesidad de pernoctar.
En el caso que por alguna circunstancia los gastos efectuados al término de la comisién se
excedan de las tarifas vigentes, estos podran ser autorizados por el Consejo y deberan ser
comprobados con las facturas correspondientes.
En el caso que una misma comisién se genere para dos 0 mas servidores publicos con
nivel jerarquico | y n, la tarifa que debera aplicarse sera la correspondiente al nivel
jerarquico .
La tarifa de viaticos contenida en el presente documento, comprende las asignaciones
destinadas a cubrir a los servidores publicos: los gastos de alimentacién, hospedaj



lavanderia y propinas, que requieran realizar en el desemperfio de comisiones por mas de
24 horas.

4. Cuando el desempefio de la comisién no exceda de 24 horas y el servidor publico
comisionado regrese el mismo dia a su lugar de adscripcion, o residencia oficial fuera de
su horario normal, se aplicara la tarifa de viaticos establecida en el apartado |V.- tarifa de
vidticos, menos de 24 horas, la cual cubrira solo los gastos de alimentacion.

5. Solo se autorizara el pago de viaticos a personas contratadas por el Tribunal bajo el
régimen de honorarios, siempre y cuando en su respectivo contrato se plasme dicha
obligacion y se sujeten a las tarifas vigentes para los trabajadores del Tribunal.

6. El pago de viaticos deber4 presentarse a la Direccién Administrativa a través del formato
de orden de ministracion de viaticos correspondiente.

IIl.- RESTRICCIONES

1. No se autorizaran viaticos al personal cuando:

a) El traslado de su lugar de adscripcién a otro, no sea para desempefiar una comision
oficial.

b) Se traslade de su domicilio particular a su lugar de adscripcion y viceversa.

¢) Como incremento o complemento de sueldos u otras remuneraciones gque correspondan
a servidores publicos.

d) Para cubrir cualquier otro pago distinto a los conceptos comprendidos dentro de la
definicion de viaticos para el desempefio de una comisién oficial.

e) Para sufragar gastos a terceras personas o de actividades ajenas del Tribunal.

f) Cuando el lugar de adscripcion y el de la comision se encuentre en la misma poblacién(

e,



IV.- TARIFAS DE VIATICOS

Niveles Menos de 24 horas Con
Jerarquicos de Dentro del Fuera del Pélnacta
Aplicacion Estado Estado
l.-12 al 15 $ 240.00 $ 600.00 $2,160.00
I.- 6 al 11 180.00 480.00 1,800.00
lll.- 1al5 120.00 300.00 1,200.00




SOLICITUD DE VIAJE AL EXTRANJERO

ANEXO 2

AUTORIZACION NUM:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

FECHA DE SOLICITUD

AREA DE ADSCRIPCION

ITINERARIO SOLICITADO

FECHA

HORA

DE:

DE:

A
A
DE: A:
A

DE:

MOTIVO Y JUSTIFICACION DEL VIAJE;

RESULTADOS A OBTENER:




(ANEXO 2)

Formato para justificacién de viajes al extranjero

Para la aplicacién del gasto publico en materia de viajes de servidores publicos al
extranjero se tendra que contar con:

1. . Suficiencia de las partidas presupuestales correspondientes a pasajes aéreos
y viaticos en el extranjero

Justificacion fundada y motivada, que contendra:

Objetivos y motivos;

Destino.

Nombre y cargo del comisionado;
Partida presupuestal a afectar;
Gastos que se incluyen;

Duracién de la comisién;
Resultados a obtener;
Aprobacién del Consejo.

Los servidores publicos del Tribunal deberan solicitar al Consejo la autorizacion
para salidas al extranjero.

4

Informacion y evaluacién

El Consejo podra evaluar la informacién proporcionada, asi como el
cumplimiento de los objetivos y resultados de la comisién.

Serd obligacién de cada servidor pblico elaborar un reporte de las
actividades realizadas que incluya los resultados obtenidos o bien
conocimientos y aprendizajes adquiridos durante el mismo para que sean
multiplicadas las experiencias al interior del Tribunal.




PARTIDAS PRESUPUESTALES A AFECTAR:

TOTAL:

MONTO:

GASTOS QUE INCLUYE:

APROBACION

MAGISTRADO CONSEJERQ Y PRESIDENTE DEL
TRIBUNAL

MAGISTRADO CONSEJERO

MAGISTRADO CONSEJERO

MAGISTRADO CONSEJERO

SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJQ ADMINISTRATIVO

Silao de la Victoria, Gto, a

de de 2022(




(ANEXO 3)
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE GUANAJUATO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Solicitud de Gastos a Reserva de Comprobar
FOLIO:

RESERVA No.:

C. DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
Solicito a usted, la autorizacién para que se expida cheque a favor de:

No. De Empleado:
Por la cantidad de:

Nombre del evento, comisién o
programa:

Lugar:

Duracion

Cualquier persona que preste un servicio al Tribunal, independientemente de la relacién
juridica que le vincule a éste, y se le entreguen recursos para la realizacion de gastos
pendientes de comprobar, invariablemente debera entregar los documentos comprobatorios
de dicho gasto al 4rea administrativa en los siguientes plazos maximos:

3 dias habiles contados a partir de que termine la comision o evento, cuando ocurra en el interior del
pais.
5 dias habiles contados a partir de que termine la comisién o evento, cuando ocurra en el extranjero.

Si no present6 la documentacién comprobatoria o en su caso, el reintegro de los recursos
dentro de los plazos arriba mencionados, autorizo para que, la Direccidbn Administrativa
descuente el recurso via némina, para lo cual proporciono los siguientes datos:

Clave presupuestaria donde se ejerce el pago
de nomina

Nombre del Responsable de la Comprobacién:

Firma del Responsable de la Comprobacién

Concepto Clave Presupuestaria Importe:

Total:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Silao de la Victoria, Gto, de de
2022
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