' Organo Superior de Auditoria
.‘ y Fiscalizocidn Gubernamenta

MAESTRA INDIRA ISABEL GARCIA PEREZ, Auditor Superior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
105 fraccion VIl de la Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Colima; y 8 fraccion
Il, inciso d) del Reglamento Interior del Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacién Gubernamental, expido

el siguiente:

Lineamiento para el pago y tramite de vidticos al personal del Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacién
Gubernamental

Disposiciones Generales

Articulo 1°.- El presente Lineamiento tiene por
objeto establecer las directrices que regulen el
tramite y pago de vidticos del Organo Superior de
Auditoria y  Fiscalizacion ~ Gubernamental,
necesarios para el cumplimiento de sus funciones y
comisiones de cardcter oficial.

Articulo 2°.- Las disposiciones contenidas en el
presente Lineamiento son aplicables a los
servidores publicos que se encuentren laborando
dentro del Organo Superior de Auditoria y
Fiscalizacion Gubernamental al momento del
ejercicio de sus funciones y de la realizacién de la
comisién oficial, y a las personas que presten
servicios profesionales independientes por
encargo del mismo Organo Superior de Auditorfa y
Fiscalizacién Gubernamental.

Articulo 3°.- Para efectos del presente lineamiento,
se entenderd por:

l-. OSAFIG: Organo Superior de Auditoria vy
Fiscalizacion Gubernamental.

Il.- Auditor Superior: La persona a que hace
referencia en los articulos 100 y 105 de la ley de
Fiscalizaciéon Superior y Rendicion de Cuentas del
Estado de Colima.

11.- Unidad Administrativa: La Unidad
Administrativa del OSAFIG;
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IV.- Lineamiento: El presente Lineamiento para el
tramite y pago de viaticos;

V.- Comisién Oficial: La tarea o funcién oficial que
se encomienda a un servidor publico o que éste
desarrolle por razones de su empleo, cargo o
comision, en lugares distintos a los de su centro de
trabajo;

VI.- Oficio de Comisidn: El documento que contiene
la autorizacion y designacidn del servidor publico
comisionado, asi como el objeto, destino y
duracidn de la comisién que servird;

VIl.- Informe de Comisién: El documento por el cual
el comisionado presenta un breve resumen de las
actividades realizadas, conclusiones y resultados
obtenidos en el desarrollo de su comisidn;

VIll.- Pasaje: La asignacion que se otorga al
personal por concepto de transportacidn cuando,
en el cumplimiento de sus funciones o comisiones,
se deban trasladar a una poblacidn distinta a la de
su adscripcidn, dentro del territorio nacional; asi
como de la Republica Mexicana al extranjero y
viceversa, o bien, de una ciudad a otra en el
extranjero. Tratandose de traslados terrestres en
automdvil, ya sea propiedad del OSAFIG o
particular, se consideran también los gastos por
combustible y casetas de peaje;

IX.- Tarifa: El monto maximo diario que se otorga

por concepto de viaticos, clasificado por grupo
jerdrquico.
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X.- Vidticos: Los gastos necesarios para el
cumplimiento de una comisién, como serian
transporte  local, alimentacién, hospedaje,
combustibles, aditivos, estacionamiento, peajes,
entre otros relacionados; y

Xl.- Transporte: Sistema de medios para conducir
personas y cosas de un lugar a otro.

Articulo 4°.-La Unidad Administrativa del OSAFIG,
sera la responsable de instrumentar el
procedimiento administrativo interno para el
ejercicio de los recursos mencionados
anteriormente, estableciendo los mecanismos de
control que aseguren el uso éptimo y racional de
los recursos bajo la observancia de las
disposiciones legales aplicables.

Articulo 5°- La interpretacién, aplicacion vy
supervisién del presente Lineamiento, asi como las
situaciones no previstas que se deriven de este, se
sujetaran a lo que disponga el Auditor Superior.

Articulo 6°.- La solicitud de vidticos y pasajes aéreos
deberd presentarse con tres dias habiles de
anticipaciéon en comisiones nacionales y de
conformidad con los siguientes datos:

I. Nombre completo de los servidores publicos
comisionados

II. Puesto y nimero de control

IIl. Autorizacidn de su Titular

IV. Especificar el destino

V. Motivo de la comisiéon

VI. Fecha de salida y de llegada

VII. Autorizacién del Auditor Superior

Articulo 7°.- Las comisiones oficiales deberan ser
autorizadas por el Titular del drea a la que esté
adscrito el servidor publico, las comisiones
nacionales, deben contar ademds, con Ia
aprobacidn del Auditor Superior.

Articulo 8°.- Las autorizaciones deberan apegarse a
criterios de austeridad y aplicacion racional de los
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recursos, reduciéndose el niimero de comisiones al
minimo indispensable y considerar lo siguiente:

l.- Que la comisién contribuya al cumplimiento de
los objetivos de los programas y funciones del
OSAFIG;

Il.- Que las comisiones nacionales atiendan el
cumplimiento de compromisos contraidos por el
OSAFIG y/o implementacién de proyectos con los
entes fiscalizables, con la Auditoria Superior de la
Federacion y las Entidades de Fiscalizacion
Superior de las Entidades Federativas, Municipios y
las Alcaldias de la Ciudad de México, asi como con
los organismos nacionales e internacionales que
agrupen a entidades de fiscalizacidon superior
homdlogas o con éstas directamente, con el sector
privado y con colegios de profesionales,
instituciones académicas e instituciones nacionales
e internacionales.

[Il.- Que el nimero de servidores publicos que sean
enviados a una misma comisién debe reducirse al
minimo indispensable. Su autorizacidon debe estar
en funcién de los criterios anteriores y a los
resultados esperados, de acuerdo a los objetivos y
metas de los programas a cargo del OSAFIG.

Articulo 9°.- No se autorizaran comisiones en los
supuestos siguientes:

I.- Cuando los servidores publicos se encuentren
disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier
tipo de licencia o estén suspendidos en virtud de
sanciones administrativas. En estos supuestos,
consecuentemente no se podran otorgar vidticos y
pasajes.

II.- Cuando al servidor publico se le estén realizando
descuentos via ndmina por vidticos no
comprobados.

Articulo 10°.- Solamente se autorizan pasajes
aéreos a puestos Directivos; para los demas
servidores publicos se autorizard traslado aéreo
siempre y cuando se trate de distancias mayores a
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los 500 km a la redonda, o bien cuando exista la
autorizacidon turnada por el titular del drea
correspondiente y avalada por el Auditor Superior.

Articulo 11°.- Para el otorgamiento de pasajes, de
conformidad con la comisién asignada, se deben
tomar en cuenta los tiempos y medios de
transporte idéneos al lugar de destino, con base en
la trascendencia y urgencia para el cumplimiento
de Ia comisién, el menor costo de los pasajes, las
rutas mas cortas para el desplazamiento y las lineas
que ofrezcan un mejor y mas rapido servicio.

Articulo 12°.- Los pasajes aéreos se regiran por las
siguientes disposiciones:

I. La Unidad Administrativa sera la responsable del
tramite de adquisicidn de los boletos de avidn, y de
la cancelacién de los mismos, ya sea que la
aerolinea lo entregue directamente al comisionado
en el aeropuerto o que la agencia de viajes lo envie
al drea responsable.

Il.- Los boletos de avibn que la Unidad
Administrativa adquiera, seran invariablemente en
“clase turista” o equivalentes, quedando prohibida
la adquisicién de pasajes aéreos de “primera clase”
0 equivalentes.

lll.- Cuando por cualquier situacidn imprevista
durante la comisidn del servidor publico, se cancele
0 posponga algun vuelo programado para el
regreso del comisionado y no sea posible su
reembolso o reprogramacién inmediata, aquél
deberd informarlo inmediatamente a la Unidad
Administrativa 'y seguir las instrucciones
pertinentes para la transferencia y comprobacion
de los viaticos adicionales, en su caso, que
aseguren el hospedaje y pronto regreso del
servidor publico.

Articulo 13°.- Para efectos del otorgamiento de
vidticos para la realizacién de comisiones, los dias
se computaran de acuerdo a la duracién de cada
comisién, considerando la fecha de traslado del
comisionado desde el lugar de origen, hasta la
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fecha en que éste regrese al mismo; ya sea que la
comisidn sea fuera de la ciudad de Colima o dentro
de ella. Se deberan verificar los dias efectivos de
comisidn reportados por el servidor publico.

Articulo 14°.- Los vidticos serdn entregados al
personal comisionado un dia antes del inicio de la
comision.

Articulo 15°.- Considerando que es necesario
establecer normas claras que permitan administrar
los recursos publicos destinados a vidticos vy
pasajes con base a criterios de legalidad,
honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y
rendicién de cuentas, se establece lo siguiente:

I. De acuerdo a las comisiones establecidas al
personal del OSAFIG se otorgara una tarifa por dia,
para las comisiones a desarrollar dentro del Estado
se establecerd una tarifa general.

[l. En las tarifas, sélo se considera alimentacidon y
hospedaje cuando asi lo requiera; el transporte
serd de conformidad con los precios establecidos
por los proveedores del servicio, apegdndose a
criterios de austeridad y aplicacidn racional de los
recursos.

[ll. Para la asignacion de vidticos y gastos de
camino, se deberan apegar a las caracteristicas
particulares del lugar, sdlo en caso de las
comisiones dentro del Estado de Colima serd una
tarifa general por dia de cincuenta pesos.

IV. En tratdndose de hospedajes, los
establecimientos seleccionados deberdn contar
con el minimo de decoro y calidad para la estadia
segura y cdmoda del servidor publico, quedando
prohibido el alojamiento en moteles, hostales o
equivalentes.

Articulo 16.- El servidor publico comisionado
deberd rendir un Informe de Comisién al superior
jerdrquico del drea a la que se encuentre adscrito,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
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realizacion de dicha comisién, cuando su objetivo
corresponda a la implementaciéon de acciones
derivadas de planes, programas y/o proyectos
institucionales, supervisiones especiales,
intercambio de conocimientos y re- presentaciones
institucionales en el territorio nacional; debiendo
contener:

a. El nombre y cargo del servidor publico que
realizé la comision.

b. Lugary periodo de la comision.

¢. Objeto de la comisidn, detallando el propdsito de
la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, conclusiones, resultados obtenidos y

d. La firma autdgrafa del servidor publico que fue
comisionado.

En los demdas casos bastara con describir
brevemente los resultados y conclusiones
obtenidos en la comisidn.

Articulo 17.- La documentacién soporte del gasto
se acompafard al formato de comprobacién de
vidticos y pasajes, que acredite que se efectuo la
comisién en los términos y tiempos establecidos.

Articulo 18.- La entrega de los documentos de la
comprobacién se debe efectuar en un término
maximo de cinco dias habiles posteriores a la
conclusidn de la comisidon, contando con cinco dias
habiles adicionales, siempre y cuando se acompanie
la solicitud firmada por el director de drea,
especificando el motivo de la extemporaneidad.
Concluido este plazo se aplicard el descuento
correspondiente en la némina del comisionado.

Articulo 19.- Los comprobantes fiscales de las
erogaciones realizadas deberan coincidir en cuanto
al lugar y fecha de la comisién y podran incluir
consumos de alimentos de establecimientos
ubicados en la ruta de viaje. La comprobacién de
vidticos con estadia requiere invariablemente la
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presentacidon de factura de hospedaje por los
mismos dias sefialados en el oficio de comisidn.

Articulo 20- Se aceptaran comprobantes fiscales de
poblaciones cercanas al lugar de comisidn, cuando
en éste, no exista la infraestructura necesaria para
el hospedaje y alimentacién del comisionado.

Articulo 21.- El personal comisionado podra
presentar uno o varios comprobantes fiscales que
incluyan la totalidad de alguno de los conceptos de
vidticos; permitiéndose presentar facturas por
cualquier monto, siempre y cuando el total de las
mismas, no rebase el otorgado para dicho
concepto de vidticos.

Entendiéndose con lo anterior, que los montos de
vidticos, se otorgan para erogar por comision
asignaday no por dia.

Articulo 22.- Si el importe total del viatico
comprobado, es menor al monto asignado como
comprobable y/o la comisién concluye de manera
anticipada, deberd efectuar el reintegro de la
diferencia a la Unidad Administrativa.

Articulo 23.- Cuando la Unidad Administrativa
determine que la comprobacidon requiera
aclaraciones, modificaciones o no proceda,
informara al servidor publico que generd el viatico,
para que realice las aclaraciones o modificaciones
respectivas.

Articulo 24.- El servidor publico podrd optar por
incluir los gastos de traslado por via terrestre
(peaje, combustible, etc.) dentro de Ia
comprobacidn del gasto o solicitar su reembolso a
su regreso contra la entrega de comprobantes
originales que cubran los requisitos fiscales,
mismos que deberdn coincidir en cuanto a fechasy
al lugar geografico que sefiale el oficio de comisidn;
para el tramite de reembolso cuenta con diez dias
habiles posteriores al término de la comisidn, sin
que exista reclamo posterior.
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Articulo 25.- Los comprobantes de gastos deberan
cumplir con los siguientes requisitos fiscales:

l.- Ser originales y expedidos por negocios
debidamente establecidos.

Il.- Contener impreso el nombre, denominacién o
razon social, domicilio fiscal, clave del Registro
Federal de Contribuyentes del proveedor de bienes
0 servicios y tener impresa la cédula fiscal del
establecimiento.

[1l.- Que corresponda al lugar de la comisién. (con
las excepciones manejadas en este lineamiento).

IV.- Estar foliado y que la fecha de expedicién
corresponda a la fecha de comisidn.

V.- Contener el I.V.A. debidamente desglosado.

VI.- Que no se presenten tachaduras, correcciones
ni enmendaduras.

VIl.- Que tenga fecha de vigencia.

VIIl.- Que estén firmados por el servidor publico
que utilizé los vidticos.

En caso de que los comprobantes no rednan los
requisitos establecidos enlalegislacidn aplicable, la

Unidad Administrativa estd facultada para
rechazarlos, informando de ello al servidor publico
que autorizd la comisidn.

Articulo 26.- No se autorizardn como
comprobaciéon de los vidticos gastos por los
conceptos siguientes: pagos personales, atencion
a terceros, gastos médicos (con excepcién de
aquellos que sean gastos médicos de emergencia),
consumo de bebidas alcohdlicas, ni despensa,
puesto que deberdn ser alimentos preparados.

Articulo 27.- Las partidas presupuestarias a las que
se cargaran los gastos de vidticos seran las:

e 37101; Pasajes aéreos

e 37501; Viaticos nacionales

e 37901; Otros servicios de traslado vy
hospedaje

e 38301; Congresos, cursos y eventos

TRANSITORIOS:

PRIMERO.- El presente Lineamiento, entrard en
vigor al dia siguiente de su aprobacidn y expedicion
por parte del Auditor Superior.

El Auditor Superior, el titular de la Unidad Administrativa y el titular de la Contraloria Interna, dispondran
respectivamente, se expida, circule y observe el presente Lineamiento.

Dado en el Recinto Oficial del Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacién Gubernamental a los doce dias

del mes de enero del ano dos mil veintidds.

Colima, Col. a los doce dias del mes de enero del afio dos mil veintidds

ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DE AUDITORIA Y FISCALIZACION GUBERNAMENTAL

MTRA. INDIRA ISABEL GARCIiA PEREZ

Auditor Superior
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