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El Auditor Superior del Estado, en el ejercicio de sus atribuciones y con el fin de dar
cumplimiento a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficacia que
rigen el servicio publico, he tenido a bien expedir el presente Manual vy;

CONSIDERANDO

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 116 fraccion |l, sexto parrafo
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 58 fraccion VI, segundo
parrafo de la Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas; 3 de la Ley de Fiscalizacion
y Rendiciéon de Cuentas para el Estado de Tamaulipas, en los cuales se sefiala que las
entidades de fiscalizacion cuentan con personalidad juridica y patrimonio propios,
autonomia técnica, presupuestal y de gestion, en el ejercicio de sus atribuciones para
decidir sobre su organizacion interna, funcionamiento y resoluciones en los términos que

disponga esta ley.

SEGUNDO. El articulo 17 apartado A fraccion |, inciso a) de la Ley de Fiscalizacion y
Rendicion de Cuentas para el Estado de Tamaulipas, sefiala que el Auditor Superior del
Estado tiene atribuciones para representar a la Auditoria ante toda clase de autoridades,
persona fisicas y morales; asi como acordar y resolver las inconformidades y los asuntos

relacionados con sus funciones.

TERCERO. Para dar certeza, legalidad y transparencia a las funciones que como ente
publico realiza la Auditoria Superior del Estado y en base a las consideraciones legales
que me facultan para regular el funcionamiento interno de la Instituciéon que represento,
se expide el presente Manual para la expedicion de viaticos y su comprobacion de los
Servidores Puablicos de la Auditoria Superior del Estado al tenor siguiente:
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MANUAL PARA LA EXPEDICION DE VIATICOS Y SU COMPROBACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Manual tiene por objeto establecer los lineamientos y criterios
para la expedicion de viaticos y su debida comprobaciéon por parte de los servidores
publicos de la Auditoria Superior del Estado.

ARTICULO 2. Para los efectos de este Manual, se entendera por:

1. ASE. Auditoria Superior del Estado.

2. CFF. Cddigo Fiscal de la Federacion.

3. Comision. Actividad laboral de caracteristica foranea al ambito de su adscripcién,
ordenada mediante oficio a un servidor publico.

4. Documentacion apocrifa. Toda documentacion comprobatoria de viaticos y gastos a
comprobar que no cumpla con los requisitos establecidos en el articulo 29-“A” del CFF.
5. Gastos a Comprobar. Aquellas erogaciones que se originen en las comisiones que
realiza el Titular de la ASE o en su caso el personal que el designe en su representacion.
6. Recorrido interno. Ruta terrestre en vehiculo automotriz realizada dentro de una
localidad por parte de un servidor publico comisionado para el cumplimiento de la comision
encomendada.

7. Servidor Publico. Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién dentro
de la ASE por cual reciba un pago por sus servicios.

8. Viaticos. Asignacién monetaria que se le asigna a un servidor publico para realizar
una comision.

ARTICULO 3. La Direccion de Administracion y Finanzas tendra las siguientes facultades

y obligaciones:
I.  Aprobar los montos asignados por concepto de viaticos a los servidores publicos
que por su nivel jerarquico lo ameriten; previa verificaciéon del estatus de control de
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comprobaciones pendientes;

Recibir exclusivamente las comprobaciones efectuadas que cumplan con
la normatividad vigente;

Elaborar correctamente el recibo de pago de viaticos y verificar el oficio de
comisién. La presente obligacion sera en corresponsabilidad con el servidor
publico que solicite la tramitacion de viaticos;

Verificar los niveles de aplicacion, operaciones aritméticas, que el comisionado
sea servidor publico activo y que la comision sea congruente con sus funciones;
Efectuar la oportuna ministracion de los viaticos, ya sea mediante transferencia
bancaria o cheque;

Notificar al servidor publico mediante correo electrénico que se le han depositado
recursos para realizar la comision de trabajo asignada, mencionando importes e
informacioén general de la comision;

En su caso y a falta de comprobacién de la comision en la forma y términos de este
Manual, notificar de inmediato al servidor pablico, a efecto de que compruebe o
reintegre, mediante depdsito a la cuenta bancaria que la Direccion de
Administraciéon y Finanzas le indique;

Verificar que las comprobaciones cumplan con los requisitos fiscales
correspondientes, asi como con este Manual,

Suspender el otorgamiento de viaticos a los servidores publicos que no hayan
efectuado la comprobacion o el reintegro correspondiente, informando de esta
determinacion al Titular del Area y a la Contraloria Interna;

Mantener bajo su resguardo la comprobacion de los viaticos y gastos a comprobar,
en los términos que marque la normatividad correspondiente; y

Las demas que determinen el presente Manual y la normatividad aplicable.

ARTICULO 4. La Contraloria Interna, tendra las siguientes facultades y obligaciones:

Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, la informacién o
documentacion que considere necesaria para cumplir con su funcion de supervision
y proceder a la revision normativa de los documentos y recibos correspondientes;



4 ‘ 3 AS E Manual para la expedicion de viaticos y su comprobacion de
B | Aucitoria Superiar los Servidores Publicos de la Auditoria Superior del Estado
‘ del Estado

| M. Tongroso biel Evtutic te Nemsiizes

Il. Las demas que determinen el presente Manual y la normatividad aplicable.

ARTICULO 5. Las comisiones del personal seran autorizadas por el Titular del Area
correspondiente, o del superior inmediato a este, informando oportunamente a la Direccion

de Administracién y Finanzas para su elaboracién y pago correspondiente.

La suspension o cambio de fechas programadas de la comision, es responsabilidad del
servidor publico comisionado, notificar con la anticipacion debida, o bien, a mas tardar el
dia que se tenga conocimiento de la suspensién o cambio de la fecha programada,
reintegrando los importes recibidos por este concepto anexando la ficha de depésito

cuando se suspenda la comision o el cambio de fecha sea posterior a cinco dias.

Cuando el servidor publico requiera de dias complementarios para realizar la comision,
notificara desde el lugar de la comision al superior inmediato, quien a su vez lo hara de
conocimiento a la Direccion de Administracion y Finanzas a mas tardar al dia siguiente del
vencimiento de la comision inicial, realizando a su retorno el tramite de pago

correspondiente y comprobacion por los dias complementarios.

En los casos de excepcion que imposibiliten iniciar oportunamente el tramite del oficio de
comision y del recibo de pago de viaticos, el superior inmediato del servidor publico
comisionado debera informar por escrito el primer dia de la encomienda a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

ARTICULO 6. El servidor publico comisionado debera requisitar el formato de
comprobacion de viaticos y presentarlo a la Direccion de Administracién y Finanzas,
dentro de los tres dias habiles posteriores al término de su comisién, anexando la factura
y/o nota de venta, por concepto de hospedaje y alimentaciéon del primer y dltimo dia de
estancia en el lugar de comision, cuidando que dicha documentacion cumpla con
requisitos fiscales conforme al CFF y a los sefialados en el articulo 18 de este Manual. La
comprobacion en exceso no generara reembolso alguno.
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ARTICULO 7. Las comisiones del personal deberan fundarse en el criterio de racionalidad,

en congruencia con el ejercicio del presupuesto de egresos.

El nimero de servidores publicos que sean enviados a una misma comision debera
justificarse y apegarse al minimo indispensable.

No se deberan comisionar ni otorgar viaticos al personal que disfrute de su periodo
vacacional, cualquier tipo de licencia y dias inhabiles; para los dos Ultimos casos se
requerira justificacion escrita por parte del superior inmediato.

ARTICULO 8. El nimero de dias de comision se computaran tomando en cuenta la hora
de salida y de llegada al lugar de adscripcion, debiendo pagar alimentacion y hospedaje
de acuerdo a lo siguiente:
I Se pagara hospedaje por cada servidor publico y por cada uno de los dias en que
exista necesidad de pernoctar en el lugar de comisién; y
Il.  Se pagara alimentacion de acuerdo a los dias de comision, considerando la hora
de salida y llegada al lugar de adscripcion, como se sefiala en el tabulador
correspondiente a la ASE.

ARTICULO 9. El personal que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de
viaticos, de conformidad a los niveles de aplicacién especificados en los tabuladores
correspondientes, siendo la Direccion de Administracién y Finanzas la encargada de
realizar los tramites para el pago oportuno, siempre que concurran las siguientes
circunstancias:
I. Que se trate de personal en servicio activo y que por motivo del desempefio de
una comision oficial, deba ausentarse de su lugar de adscripcién;
. Que la comision a realizar sea en congruencia con las funciones que realiza el
servidor publico y autorizada por el titular del area donde esta adscrito;
lll.  Que la comisién sea de caracter temporal; y
IV.  Que la solicitud se efectlie en los tiempos y formas establecidas.
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ARTICULO 10. Cuando el medio de transporte sea a través de un servicio publico, se

proporcionara el numerario que cubra el importe del boleto.

La ASE proporcionara al servidor publico el medio de transporte necesario para cumplir
con la comision encomendada, pudiendo ser éste, vehiculo oficial o transporte publico. El
uso de vehiculo particular en el cumplimiento de una comisioén sera responsabilidad del
servidor publico comisionado.

ARTICULO 11. EI calculo del combustible se realizara con base en la “Tabla factor de
rendimiento” sefialada en los anexos de este Manual.

Cuando varios servidores publicos de la ASE, realicen una comision a un mismo lugar y
el traslado sea en vehiculo, se tabulara el costo del traslado por un solo vehiculo,
asignando el recurso al servidor publico que tendra la responsabilidad del uso del vehiculo
durante la comision.

En distancias menores a 50 kilometros del lugar de adscripcion, se autorizara soélo

combustible o transportacién cuando la comision se realice en horario normal de trabajo.

En caso que rebase el horario sefialado debera asignarse, ademas, la alimentacion, segun

lo sefalado en el tabulador correspondiente a este rubro.

ARTICULO 12. Cuando una comision implique realizar actividades en diferentes
municipios y sus lugares circunvecinos, se debera anexar al oficio de comision el programa
de los recorridos.

En recorridos internos se autorizaran hasta 100 kilémetros. En distancias mayores, se

describira por escrito la especificacion de la comision el lugar y las distancias a recorrer.
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ARTICULO 13. En caso de que el medio de transporte sea aéreo, la Direccién de
Administraciéon y Finanzas tramitara la adquisicion del boleto de avién, pagandose de
manera independiente al hospedaje y alimentacion, por lo que debera de anexar como
comprobante de la comisién, el boleto de avion, pases de abordar, y en su caso

documentos adicionales que la aerolinea le proporcione al momento de documentar.

Se asignara transporte aéreo a los servidores publicos de niveles 220 hasta 170, cuando
se requiera para niveles inferiores a los sefalados, sera mediante validacion de su
superior inmediato y aprobacion de la Direccion de Administraciéon y Finanzas.

En caso de extravio del o los boletos de avion por parte del servidor publico comisionado,
este debera presentarse ante la aerolinea correspondiente, siendo responsable de cubrir

los gastos adicionales establecidos por la aerolinea.

En caso de pérdida de vuelo, cancelacion, modificacion de fecha, horario o destino, por
responsabilidad del comisionado, éste debera cubrir los cargos adicionales
correspondientes que aplique la aerolinea.

ARTICULO 14. Para las comisiones dentro y fuera del Estado, en las que se requiera el
pago de taxis, éste se pagara de acuerdo al tabulador correspondiente.

El peaje se determinara considerando los valores de Rutas Punto a Punto que establezca

la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en su portal oficial de Internet.

ARTICULO 15. Para el ejercicio de viaticos a que se refiere el presente Manual, deberan
utilizarse anica y exclusivamente los formatos denominados: ASE-FOR-AF-06-05
Solicitud de viaticos y pasaje y ASE-FOR-AF-06-07 Comprobacién pormenorizada de
viaticos y pasajes y el Informe de la Comision.
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ARTICULO 16. Solo se otorgaran viaticos al personal que se acredite como servidor
publico de la ASE. Para los casos de personal que labore bajo el esquema de contrato, se
aplicara la presente normatividad, de acuerdo al presupuesto asignado.

Para el caso de profesionistas contratados por honorarios, no se otorgaran viaticos. El
monto de los honorarios convenidos deberan incluir los gastos relativos a transportacién,

alimentacion y hospedaje que requiera la ejecucion de los servicios contratados.

ARTICULO 17. Sélo procedera el tramite de pago de viaticos a servidores publicos que

se encuentren al corriente con su comprobacion.

En caso de falta de comprobacién de las cantidades recibidas por concepto de viaticos, el
servidor publico tendra la obligacion de reintegrar el importe no comprobado.

ARTICULO 18. La documentacion comprobatoria de los viaticos debera cumplir con los
requisitos que a continuacion se detallan:

I Las facturas deberan ser presentadas en original y estar expedidas a nombre de la
ASE. Ademas deberan enviarse electronicamente en formato PDF al correo
facturas.ase@asetamaulipas.gob.mx

Il.  Deberan reunir los requisitos que marca el Cédigo Fiscal de la Federacién:
lll.  No tener tachaduras ni enmendaduras;
IV. No presentar alteraciones o cualquier variante y
V. No seran aceptadas las comprobaciones que presenten conceptos relacionados
con bebidas alcohdlicas, tabaco y gastos de entretenimiento, estos se consideraran

ajenos y no necesarios para al cumplimiento de la comisién asignada.

ARTICULO 19. En los casos excepcionales que la comision se realice en localidades que
carezcan de establecimientos comerciales que expidan facturas y/o notas de venta con
requisitos fiscales, se podrd comprobar el gasto mediante cualquiera de las siguientes
modalidades, debiéndose validar con el nombre y la firma del servidor publico
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comisionado:
I. Bitacora de trabajo, con algin documento que muestre la realizacion de las
actividades encomendadas (fotos, actas, etc.), y
Il.  Factura o nota de venta emitida en el establecimiento mas préximo al lugar de

comision, ya sea en el trayecto o en la cabecera municipal mas cercana.

ARTICULO 20. El monto de los viaticos, sera determinado en base a los tabuladores que
se anexan al presente, por cada dia que dure la comision.

ARTICULO 21. Para las comisiones dentro y fuera del Estado, que se requiera asignar
recursos para el servicio de taxis, se aplicaran los siguientes valores:

a) CIUDAD DE MEXICO Y OTROS ESTADOS: $ 500.00 por dia.

b) DENTRO DEL ESTADO: $ 150.00 por dia.

ARTICULO 22. Cuando se ejerzan gastos a comprobar, para su respectivo reembolso el
responsable de realizar los tramites de comprobacién debera presentar, ademas de las
facturas de alimentacion y hospedaje, como documentacion comprobatoria, alguno de los
siguientes documentos: invitacién del evento, convocatoria, itinerarios, acuerdos, actas de
asamblea o instrucciones superiores, etc.

ARTICULO 23. Se autorizaran el pago de gastos a comprobar por los conceptos de
alimentacién, hospedaje, combustible y boletos de avion. Cuando se justifique, se podran
incluir renta de vehiculo, asi como medicamentos para el comisionado.

Se aprobara el pago de las propinas, sélo cuando en los gastos de alimentacién incluyan
este concepto en las facturas.

En aquellos casos que se amerite la presencia del conyuge del servidor publico, se debera

anexar la invitacion en la que justifique su presencia.
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ARTICULO 24. En caso de salidas, cuyas funciones requieran de grupos de trabajo de
mas de un servidor publico para una misma comision, se tabulara en forma independiente

la alimentacién y hospedaje.

ARTICULO 25. En la revision de la comprobacion de viaticos y gastos a comprobar en las
que se observen gastos improcedentes o pagos en exceso por conceptos no autorizados,
se procedera como sigue:
I.  Se solicitara al servidor publico comisionado, el reintegro correspondiente de los
importes pagados indebidamente; y
Il. Si se demuestra que la comprobacién entregada por el servidor publico
comisionado incluye documentacion apdcrifa, se solicitara el reintegro de la
totalidad del recurso asignado.

Lo anterior sin demérito de la responsabilidad penal o administrativa que corresponda.

ARTICULO 26. El incumplimiento de lo establecido en el presente Manual dara lugar al
fincamiento de responsabilidades y aplicacion de sanciones administrativas,
independientemente de cualquier otra de distinta naturaleza que corresponda.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Manual iniciara su vigencia al dia siguiente de su firma.

Dado en Capital del Estado de Tamaulipas, a los veintitrés dias de mayo del dos mil
dieciséis

EL AUDITOR

C.P.C. MI ALMAN ALVAREZ, M.A.
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8.- Anexos
ANEXO 1 “TABULADOR DE VIATICOS”
TARIFA DE VIATICCS (Cuota Diaria en Pesos)
HOSPEDAJE Y ALIMENTACION
g
 90-160 Personal Operativo | sesuo0| Seco00| $1,05000| Ses000| S4c000|  $1,050.00 |
lll&iubdltem:vﬂﬁnfaresde;é‘xea i 82500| . 400.00| 1,225.00 100000{ 400.00| 1,400.00
| 190 Directores | 1,20000) 50000 170000 130000] sSo000|  1,300.00)
200 Auditores Especiales | 150000| eocoo| ziomoo| 150000f Goowo|  2.100.00|
TARIFA DE ASIGNACION DE COMBUSTIBLE
4 | 9 Km.. x litro -
6 [;‘ 7 Km. xlitro j
8 | 5 Km. x litro
Combustible

Total de kilémetros a recorrer / rendimiento por kilémetro * precio de gasolina a la fecha de la comisidn
-Ejemplo: Comisién Victoria-San Fernando, el recorrido es de 354 km en un vehiculo de 8 dilindros
354/5=70.80*6.970=493.48

{NDA AMARO GARCIA
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

'Fecha de elaboracidn: 23 de Mayo de 2016
Fecha de autornizacidn: 2 de Mavo de 206



- AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

| Auditoria Superior

del Estado SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES

| . Cuorngreso tel Extuto te Tanmuingns

OFICIO No. ASE/<area>/<consc. area>/<afo>.
Cd. Victoria, Tam., a <dia> de <mes> de<afio>.

<NOMBRE>.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
Presente.

AT'N. <NOMBRE>.
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD.

Me permito informar a usted que ha sido designado el C. <NOMBRE>
para realizar la comision que enseguida se detalla:

Nivel de Empleado:
Lugar:
Transporte: Avidn
Transporte Foraneo
Vehiculo Oficial Tipo: Cilindraje:
Periodo: Del al
Hora: Salida: Llegada:
Objetivo:
Programa: Estatal Federal (PROFIS)
Recorrido Interno: kms.
AUTORIZA
<NOMBRE>
<PUESTQO>

C.c.p. - Minutario.

ASE-FOR-AF-06-05
Version 4




A S E AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| disl Estadlo

. Congreso dei Estaco de Tamauipes

Cd. Victoria, Tam <dia> de <mes> de <afio>.
I COMPROBACION PORMENORIZADA DE VIATICOS Y PASAJES
NOMBRE DEL COMISIONADO:

DESTINO DE LA COMISION:
PERIODO DE LA COMISION:

GASTOS CON COMPROBANTES GASTOS SIN COMPROBANTES
No. DE
FECHA IMPORTE CONCEPT IMPORTE
DOCUMENTO - 0 CEPTQ 0
SUBTOTAL - SUBTOTAL :
TOTAL -

Manifiesto que durante mi comisidn el horario de labores fue de 8 horas diurnas con media hora para la toma de alimentos.

<NOMBRE Y FIRMA> <NOMBRE Y FIRMA>
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD

c.c.p.- Subdirector de Recursos Humanos.- <Nembre>
ASE-FOR-AF-06-07
Version: 3.



AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Cd. Victoria, Tam <dia> de <mes> de <afio>.

I INFORME DE COMISION

NOMBRE DEL COMISIONADO:

CARGO:

ADSCRIPCION:

LUGAR Y PERIODO DE LA COMISION:

LUGAR FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO

OBIJETO DE LA COMISION:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

CONCLUSIONES:

RESULTADOS OBTENIDOS:

<NOMBRE Y FIRMA> <NOMBRE Y FIRMA>
(AUDITOR SUPERIOR, AUDITOR ESPECIAL,
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO DIRECTOR O TITULAR DE AREA QUE AUTORIZO

LA COMISION)



