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Con fundamento en lo dispuesto en los Articulos 100 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, 97 Fracciones lll,
Xill y XXI de la Ley de Fiscalizacion Superior de los Recursos Publicos para
el Estado de Baja California y sus Municipios, asi como en el Articulo 11
Fracciones VI y Xl del Reglamento Interior del Organo de Fiscalizacidn
Superior del Estado de Baja California, y

CONSIDERANDO

1. Que es una obligacion irrestricta cumplir con las leyes que regulan el ejercicio
del gasto publico.

2. Que el Articulo 97 Fracciones lll, Xlll y XX| de la Ley de Fiscalizacion
Superior de los Recursos Publicos para el Estado de Baja California y sus
Municipios, asi como el Articulo 11 Fracciones VI y XlI del Reglamento
Interior del Organo de Fiscalizacién Superior del Estado de Baja California,
sefialan como atribuciones del Auditor Superior de Fiscalizacion admmlstrar
los bienes y recursos a cargo del Organo de Fiscalizacion Superior, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 100 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Baja California, facultandolo para emitir las
bases y reglas técnicas, asi como los criterios y politicas internas, manuales,
lineamientos, acuerdos e instrucciones generales necesarias para el ejercicio
de las atribuciones que las leyes otorguen al Organo de Fiscalizacion y a su
Titular.

3. Que es necesario contar con un marco normativo que nos auxilie en el mejor
desempefio de nuestras funciones, optimizando el ejercicio de los recursos
publicos, emitiendo para ello, los siguientes:
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CRITERIOS Y POLITICAS ADMINISTRATIVAS DE OPERACION
DE VIATICOS, PEAJES, PASAJES Y HOSPEDAJES

I GENERALIDADES

1. Los presentes criterios y politicas administrativas son de aplicacion
obligatoria para los servidores publicos del Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado de Baja California, (OFSBC).

2. La autorizacion del pago de viaticos, peajes, pasajes y hospedajes, procede
cuando los servidores publicos del OFSBC, para el ejercicio de sus
funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién dentro
y/o fuera del Estado de Baja California.

Il RESPONSABLES

3. La Direccion General de Administracion, sera la responsable de la aplicacion
de los presentes criterios y politicas administrativas, a través del
Departamento de Recursos Materiales.

Las Coordinaciones Administrativas de las sedes del OFSBC en los
municipios de Tijuana y Ensenada, auxiliaran al Departamento de Recursos
Materiales, en la aplicacién de los presentes criterios y politicas
administrativas, en la forma en que éste disponga.

. AUTORIZACION DE COMISIONES

4, Las autorizaciones de comisiones a los servidores publicos dentro del Estado
de Baja California, sélo podran otorgarlas:

A) El Auditor Superior de Fiscalizacion al Subauditor Superior, Directores
y Titulares de Unidades.

B) Los Directores y Titulares de Unidades a los Subdirectores y Jefes de
Departamento de su adscripcién.

C) Los Jefes de Departamento al personal a su cargo, debiendo contar
con el visto bueno de su Director o Titular de Unidad de su
adscripcion.

5. Las autorizaciones de comisiones fuera del Estado de Baja California, seran
otorgadas unicamente por el Auditor Superior de Fiscalizacion.
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6. Cuando la comision de trabajo, sea con motivo de asistencia a cursos,
convenciones o eventos especiales, el servidor publico debera anexar en su
solicitud de autorizacion, copia de la invitacion y/o programa de actividades a

desarrollar durante su comision.

IV. VIATICOS, PEAJES, PASAJES Y ESTACIONAMIENTOS

7. Para efectos de los presentes criterios y politicas administrativas se
entendera por viatico, la cantidad de dinero que se otorga a los servidores
publicos del OFSBC, que para el ejercicio de sus funciones, sean
comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién dentro y/o fuera del

Estado de Baja California.

8. Los importes que se soliciten por concepto de viaticos, tendran por objeto
cubrir los gastos originados por alimentacién, en la ciudad o ciudades donde

se realice la comision.

9. Las tarifas por concepto de viaticos, no estan sujetas a comprobacion.

10. La tarifa diaria de viaticos se otorgara conforme a la siguiente tabla:

Estado.

MONTO
NIVEL DESTINO Tg:TSrE;ﬁg'f)’ DIARIO
P (Dia completo)
Auditor Superior de
Fiscalizacion,
Subauditor Superior
de Fiscalizacion, Dentro y fuera del
Directores, Estado. $300.00 $500.00
Subdirectores y/o
Titulares de
Unidades
Otros cargos Dentro y fuera del $250.00 $400.00

11. Para efectos de los presentes criterios y politicas administrativas se
entenderd por peaje, la cantidad de dinero que se paga para cubrir la
prestacion del servicio de transito por utilizar la infraestructura de una via de
comunicacion terrestre por parte los servidores puablicos del OFSBC, que
para el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un lugar distinto al
de su adscripcion dentro y/o fuera del Estado de Baja California.
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12. Para efectos de los presentes criterios y politicas administrativas se
entendera por pasaje, la cantidad de dinero que se paga para cubrir la
prestacion del servicio de transporte comercial de los servidores publicos del
OFSBC, que para el ejercicio de sus funciones, sean comisionados a un
lugar distinto al de su adscripcién dentro y/o fuera del Estado de Baja
California

13. De acuerdo con la distancia en la que se encuentre el lugar donde sea
asignada la comision de trabajo del servidor publico, el transporte podra ser
mediante via aérea o via terrestre.

14. Para efectos de los presentes criterios y politicas administrativas se
entendera por estacionamiento, la cantidad de dinero que se paga para
cubrir la prestacion del servicio de estacionamiento privado, que es utilizado
por los servidores publicos del OFSBC, que para el ejercicio de sus
funciones, sean comisionados a un lugar distinto al de su adscripcién dentro
y/o fuera del Estado de Baja California.

15. El Departamento de Recursos Materiales cubrira a los servidores publicos
comisionados, el importe de los peajes, pasajes y estacionamientos
requeridos, mediante reembolso o entrega de efectivo sujeto a
comprobacion.

16.Sin excepcion, la Direccion, Unidad o Departamento que autoriza la comision
debera informar a la Direccion General de Administracién, mediante oficio
debidamente firmado por el servidor publico facultado para ello, sobre la
comision y la solicitud para pago de viaticos, peajes, pasajes Yy
estacionamientos, segun se requiera. El oficio debera contener los siguientes
datos:

16.1 Datos del comisionado:
A) Nombre y firma del servidor publico comisionado.
B) Unidad Administrativa al que se encuentra adscrito.

16.2 Datos sobre la comision:
A) Motivo.
B) Lugar donde ha sido asignada la comision.
C) Periodo de comision.

16.3 Datos generales:
A) Solicitud en especifico, es decir, viaticos, peajes, pasajes vy
estacionamientos, en su caso.
B) Numero de oficio de la Unidad Administrativa.
C) Fecha en que se elabora la solicitud.
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D) Nombre y firma del Jefe de Departamento, Director o Titular de la
Unidad Administrativa de adscripcion, en su caso, que autoriza la
comision.

17.Al oficio de autorizacion de comision antes sefialado, se debera anexar el
formato DRMO01 “Solicitud de Viaticos” que se encuentra disponible en el
portal de Intranet del OFSBC, el cual, contiene entre otros, los siguientes
datos:

17.1 Datos del comisionado:
A) Nombre del servidor publico comisionado.
B) Unidad Administrativa al que se encuentra adscrito.

17.2 Datos sobre la comision:
A) Lugar donde ha sido asignada la comision.
B) Periodo de comision, dia (s) autorizado (s).
C) Horas autorizadas (tiempo completo o medio tiempo)

17.3 Importes solicitados:
A) Importe de viaticos que corresponda.
B) Importe de pasajes que corresponda.
C) Importe de estacionamientos que corresponda.
D) Importe de peajes que corresponda.
E) Total de importes solicitados.

17.4 Datos generales:

A) Lugary fecha en que se elabora la solicitud.

B) Nombre y firma del Jefe de Departamento, Director o Titular de la
Unidad Administrativa de adscripcién, en su caso, que autoriza la
comision.

C) Nombre y firma de aceptacidén del importe solicitado por parte del
servidor publico comisionado. (Este dato se llenara una vez que
sea entregado el importe.)

D) Nombre y firma de quien entrega los importes por parte del
Departamento de Recursos Materiales.

18.El oficio de autorizacién de comision, asi como el formato DRMO01 debera
turnarse a la Direccion General de Administracion, con copia para el
Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Contabilidad y
Finanzas, para su tramite, segun corresponda.

En el caso de las sedes Tijuana y Ensenada, las Coordinaciones
Administrativas correspondientes, recabaran los oficios de autorizacion de
comision con sus anexos, de las Unidades Administrativas qye se
encuentren en su zona de adscripcion y las remitiran via oficio a la Diregcid
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19.

20.

V.

21.

22.

General de Administracion, con copia para el Departamento de Recursos

Materiales y Departamento de Contabilidad y Finanzas, para su tramite.

Una vez recibido el oficio, el Departamento de Recursos Materiales revisara y

dara tramite, y en su caso, autorizard la entrega de los importes solicitados,
siempre y cuando el monto solicitado no exceda de $2,000.00 (Dos mil pesos

00/100 M.N.).

En el caso de solicitud de pasaje aéreo, el Departamento de Contabilidad y
Finanzas procedera a revisar y tramitar el pago del traslado de acuerdo a las
especificaciones realizadas en la solicitud correspondiente.

HOSPEDAJES

Se entendera por hospedaje, la cantidad de dinero que se paga para cubrir
la prestacion del servicio de hospedaje comercial de los servidores publicos
del OFSBC, que en el gjercicio de sus funciones, sean comisionados a un
lugar distinto al de su adscripcion dentro y/o fuera del Estado de Baja
California.

La solicitud de autorizacion de hospedaje, debera realizarse por la
Direccion, Unidad o Departamento que autoriza la comision, mediante oficio
debidamente firmado por el servidor publico facultado para ello, el cual
debera dirigirse al Director General de Administracién, con copia para el
Departamento de Recursos Materiales, para su tramite.

En el caso de las sedes Tijuana y Ensenada, las Coordinaciones
Administrativas correspondientes, recabaran las solicitudes de las Unidades
Administrativas que se encuentren en su zona de adscripcion y las remitiran
via oficio a la Direccion General de Administracion, con copia para el
Departamento de Recursos Materiales, para su tramite.

23.El oficio de solicitud de autorizacion de hospedaje debera contener los datos

sefialados en el punto 16, asimismo, se debera incluir lo relativo a la fecha de
entrada y salida del hotel.

24. El servidor publico comisionado al concluir su estancia, recabara la factura

que expida el prestador del servicio y debera entregarla al Departamento de
Recursos Materiales debidamente firmada por su persona para el tramite
gue corresponda, salvo que se haya realizado la facturacion via electrénica.

En el caso de las sedes Tijuana y Ensenada, las Coordinaciones
Administrativas correspondientes, deberan recibir de los servidores publicos
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comisionados, las facturas de hospedajes respectivas, para ser remitidas via
oficio al Departamento de Recursos Materiales.

25. En el caso en que el hospedaje sea cubierto por el servidor publico, se
procedera a solicitar el reembolso mediante oficio que cumpla con los
requisitos sefialados en el punto 16, al cual debera anexarse la factura
expedida por el prestador del servicio.

VI. OTRAS DISPOSICIONES

26. Tratandose de vidticos, pasajes y hospedajes a favor de terceros en virtud
de su relacion profesional con el OFSBC, éstos seran cubiertos por el
OFSBC a través del Departamento de Recursos Materiales, mediante
reembolso y de acuerdo a lo establecido en los Criterios y Politicas
Administrativas de Operacion de los Fondos Fijos Revolventes de Caja
Chica, previa presentacion de comprobantes o la facturacién de los mismos
por parte del tercero.

Cualquier situacion no prevista en los presentes criterios y politicas
administrativas sera resuelta por el Auditor Superior de Fiscalizacion.

Las modificaciones a los presentes Criterios y Politicas Administrativas de
Operacion de Viaticos, Peajes, Pasajes y Hospedajes del Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Baja California, entraran en vigor a partir
del 2 de junio de 2015.

AUDITOR S R DE FISCALIZACION
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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