MANUAL DE PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL DEL INSTITUTO
JALISCIENSE DE LLAS MUJERES.

TITULC PRIMERO

Capitulo |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Manual se fundamenta en io dispuesto en los articulos 13 fraccion
IV, de la Ley del Instituto Jalisciense de ias Mujeres y 17 fraccion XVII del Reglamento
Interior del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Articulo 2. Este Manual tiene por objeto regular el gjercicio y control del gasto por los
conceptos de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal, del Instituto Jalisciense de las
Mujeres, fijando las bases, lineamientos, requisitos a observar y cubrir, en la obtencion de la
docurnentacién comprobatoria por dichos conceptos.

Los gastos erogados por las y los Servidores Publicos del instituto Jalisciense de las
Mujeres, son regulados, normados y asignados de conformidad a lo sefialado en el presente
Manual y observando en todo caso [o previsto en los anexos de este manual,

Articulo 3. Para los fines de este Manual se entiende por:

Presidenta.- La Presidenta del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Secretaria.- [a Secretaria Ejecutiva del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Instituto.- £l Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Presupuesto.- EL presupuesto de egresos del Instituto Jalisciense de las Mujeres.

Partida Presupuestal.- es [a codificacién terminal que mediante los cuatro Gltimos digitos de
fa clave presupuestal, identifica de manera concreta el concepio de que se trata.

Manual.- El Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Instituto Jalisciense de

las Mujeres.

Articulo 4. Cuando las y los servidores publicos realicen comisiones fuera del Instituto, la
Coordinacion de Gasto y Control Presupuestal les otorgaran los recursos econémicos
necesarios para el desempefio de sus actividades, dichos servidores publicos estaran
obligados a comprobar los gastos de Pasajes, Viaticos y demas gastos contemplados en el
presente dispositivo, anexando invariablemente la documentacion, debidamente requerida en



los términos de este Manual, y cuyas erogaciones se efectiien con cargo a la partida
presupuestal correspondiente; ademas de que dicha documentacion debe ser autorizada con
la firma autdgrafa de la presidenta o |a secretaria.

En el caso de prestadores de servicios profesionales y personales, contratados por concepto
de asesorias, capacitacién, estudios y/o similares, se pagaran los conceptos objeto de este
Manual; siempre y cuando asi se precise en el contrato celebrado con el Instituto y los
importes erogados no excedan los tabuladores correspondientes de acuerdo a la
equivalencia de las funciones realizadas, documentando el gasto con el comprobante
expedido por el prestador de servicio, contando para tal efecto, con la debida autorizacion de
la presidenta o la secretaria.

A efecto de agilizar los procesos se podran realizar pagos a través de transferencias
bancarias electrénicas.

Capituio Il
DE LA DOCUMENTACION AUXILIAR

Articulo 5. A efectos de unificar criterios y simplificar los tramites de la asignacion y
comprobacion de los Pasajes y Viaticos, se utilizara el formato de recibo de Viaticos y
reporte de gastos, que se anexa al presente Manual.

Las personas que mediante contrato presten servicios al Instituto, comprobaran los gastos
con la presentacion de la documentacién sefialada en el presente manual, en el cual se
especifique la comision efectuada y el periodo de su realizacion.

En lo que respecta al traslado de personal se debe documentar invariablemente escrito
oficial del concepto a utilizar, el cual debera especificarse de conformidad a fo dispuesto en
lo anexos de este manual, mencionando en el cuerpo de dicho documento la persona o
personas a trasladar, medio de transporte y fechas en las que tendra verificativo el evento o
suceso que da origen a la utilizacién de esta partida, y en su caso la comprobacién necesaria
para justificar las erogaciones realizadas por este concepto, observando en todo momento
que los importes por concepto de viaticos no excedan los tabuladores aplicables.

Articulo 6. Se faculta a la Secretaria Ejecutiva, para que actualice, conforme a las
necesidades y situacion socioecondmica particular de los lugares de comisién, los siguientes

tabuladores:

a) De Viaticos para el interior del Estado;
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f)

De Viaticos para lz Reptiblica Mexicana;
De Viaticos para el Extranjero;

De Zonificacion de las Ciudades y Poblaciones de la Republica Mexicana y del Estado,
considerando el costo de vida cara y media ;

Del pago de la Gasolina; y

De Distancias por Carretera, desde Guadalajara a [as diferentes poblaciones del interior
del Estado.

TITULO SEGUNDO
DE LA APLICACION DEL MANUAL

Capitulo |
DE LAS FACULTADES DE LAS AUTORIDADES DEL INSTITUTO

Articulo 7. Para Ia exacta observancia de este Manual, son facultades de la Secretaria:

a)

b)

d)

e)

Aplicar mensualmente los techos financieros autorizados en el Presupuesto de Egresos
vigente para el instituto, en materia de gastos por Pasajes, Vidticos y Traslado de
Personal.

Verificar, a través de la Coordinacién de Gasto y Control Presupuestal, la correcta
aplicacion y ejercicio de los recursos financieros destinados para las erogaciones
materia de esta disposicién;

Efectuar de acuerdo a las politicas de pagos, los depésitos de los importes de los
reembolsos de documentos tramitados por la  Coordinacion de Gasto y Control
Presupuestal, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente Manual y
siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las partidas que afectan
e510s gastos;

Resolver o aclarar cualquier discrepancia que se presentara en cuanto a la aplicacién e
interpretacion del presente Manual; y

Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.
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_ Capitulo I
DE LOS PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

Articulo 8. Se entiende por PASAJES, al medio de transporte terrestre, maritimo o aéreo
que utilice ia o ef servidor publico en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de sy
lugar de adscripcion, en los términos sefalados en este Manual.

Las erogaciones se sujetaran al texto descrito en los anexos correspondientes.

Articulo 9. Se entiende por VIATICOS, a los gastos de hospedaje y alimentacion que realice
la o el servidor publico, en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su lugar de
adscripeion, las que se clasifican de la siguiente manera: al Interfor del Estado, para la
Republica Mexicana y al Extranjero.

Las erogaciones por este concepto se sujetaran al texto descrito en los anexos
correspondientes,

Articulo 10. Se entiende por TRASLADO DE PERSONAL, a jos gastos de alimentacion,
hospedaje, combustible, que realicen las Personas que no se consideran como servidores
publicos en g cumplimiento de comisiones fuera de su lugar de adscripcion, las que se
clasifican de la siguiente manera: al Interior del Estado, para la Republica Mexicana.

Dicho gasto se sujetara al texto descrito en los anexos correspondientes.

) Capitulo IlI
REQUISITOS ESPECIFICOS PARA EL PAGO DE LOS PASAJES,
VIATICOS Y TRASLADOS DE PERSONAL

Articulo 11, La integracién de los pagos de los gastos de Pasajes y Viaticos, a que se
sujetaran las y los servidores publicos del Instituto, que realicen comisiones oficiales en e
Interior del Estado, Republica Mexicana y en el Extranjero, estara Compuesta por tres aspectos,
que son: alimentacién, hospedaje y transportacion; los cuales se apegaran a los siguientes
lineamientos especificos:

a) Cuando se confiera a las y los servidores publicos una comision oficial, en todos ios casos,
se debera recabar el Oficio de comisién de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13
inciso a) de este Manual, debiendo contener invariablemente: nimero y fecha de! oficio, el
nombre de la persona, lugar, descripcion especifica de la comisian, periodo de la comision
y medio de transporte a utilizar y deberan ser firmados por la presidenta o la secretaria en
forma indistinta.



b)

En comisiones mayores a 8 dias, se cubriran gastos de lavanderia y servicio telefonico,
siempre y cuando se presenten las facturas que sustenten los gastos respectivos. Por lo
que se refiere al servicio telefénico, (nicamente se autorizaran los gastos por llamadas
oficiales realizadas en ef desempefio de las actividades objeto de la comisién.

En su caso, debera de acompafiarse la invitacion y/o oficio enviado por la sede del evento
o el semejante.

Para obtener el importe de los recursos econdmicos y poder dar cumplimiento al
desempefio de la comision, ademas de observar los requisitos sefialados en el articulo13,
se elaborara el recibo de Viaticos correspondiente, en base a los tabuladores anexos a
este Manual, para lo cual se establece la forma tinica de recibo, con la finalidad de unificar

criterios "ver anexo no. 17, e implementacion de lo siguiente:

1. En el llenado del apartado de los "Datos Generales” del recibo, se debera sefialr

segin el oficio de comisién.

En el apartado del recibo indicado como "Gastos de Pasajes, Viaticos y demas”, se
aplicarédn  los tabuladores respectivos conforme a la hora de salida para el
cumplimiento de la comision, computando diariamente al final, los importes
devengados y demas gastos efectuados segun proceda, sumando de igual manera
los importes al término de ia misma vy utilizando las formas que sean necesarias, con
apego a los dias comisionados; para las comisiones en el Interior del Estado, en Ia
Republica Mexicana, asi como para las comisiones al extranjero "ver anexos 2, 3, 3a,
4y4a”

En el renglén destinado a " Gastos de Transportacién”, se haran las anotaciones
aplicando ademas el tabulador, para el pago de gasclina sefalado en el “anexo no. 5",
computando el importe de los kilometros recorridos, ya sea cuando se utilice vehiculo
oficial o particular; en el caso de que el servidor publico utilice su propio vehiculo, se
debera justificar plenamente su uso, quedando bajo su responsabilidad fa reparacion
de cualquier desperfecto mecanico que sufra el automotor durante la comision o
gastos por siniestro, debiendo en su caso autcrizar este medio de transporte la
secretaria, y se le pagara exclusivamente el costo del combustible; los peajes se
cubriran siempre y cuando se presenten los comprobantes respectivos.

Cuando en el cumplimiento de la comision, se sefiale como medio de transporte aéreo
o terrestre, se cubrird el importe de los boletos del pasaje del transporte que se haya
autorizado, debiendo presentar los boletos correspondientes.
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5. En el caso de que el Instituto tenga la obligacién por contrato celebrado con
prestadores de servicios, de cubrir los gastos objeto del presente Manual, se debera
contar con Oficio de Comisién de conformidad con o dispuesto en el articulo 13 inciso
a) de este Manuat.

6. Los gastos que se generen par concepto de Traslado de Personal, deberan contar
con escrito oficial del concepto a utilizar, la persona o personas a trasladar, medio de
transporte y fechas en las que tendra verificativo el evento o suceso que de origen a la
utifizacion de esta partida y deberan en su caso obtenerse y los comprobantes de los
gastos que se generen.

Articulo 12. En caso excepcional y cuando la comision de trabajo lo requiera, la presidenta con
la comprobacion de los gastos realizados, podra autorizar que se excedan los montos
estipulados en los tabuladores de Viaticos anexos al presente Manual.

Capitulo IV

DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL TRAMITE DE RECURSOS
PARA PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

Articulo 13. La Coordinacion de Gasto y Control Presupuestal, otorgara los recursos que
requieran las y los servidores publicos que sean comisionados para realizar actividades fuera
del area de adscripcion; para tales efectos, sera requisito indispensable Que se presente la
siguiente documentacian:

a) Oficio de comisién debidamente firmado por la Presidenta o Secretaria Ejecutiva, en cual
debera contener: numero, fecha de elaboracién, nombre de la persona comisionada,
descripcion especifica de la comision, lugar, periodo de la comision y medio de transporte
a utilizar.; en su caso la invitacion de ia organizadora del evento o el semejante.

b) Cuando sean comisionados dos o mas servidores publicos a un mismo lugar y en [a
misma fecha, los Viaticos se pagaran con la tarifa del servidor pblico de mayor jerarquia.

¢} La Coordinacion de Gasto y Control Presupuestal otorgara anticipadamente el 100% del
monto de los Viédticos, Pasajes o combustibles, segun sea el medio de transporte
autorizado a la o el servidor ptiblico comisionado, tomando como referencia el lugar, los
dias de comision y medio de transporte a utilizar; calculandose éste, de conformidad con
los importes sefialados en los tabuladores y la clasificacion de las ciudades o localidades
anexas al presente Manual; expidiendo en cada caso el recibo por el importe otorgado.
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d) Los recursos otorgados se realizaran con cargo a la partida presupuestal gue para el caso
se sefiale en el presupuesto respectivo.

e} En caso de que la persona comisionada preste servicios al Instituto mediante contrato y se
establezca en el mismo la obligacion de cubrir los gastos objeto de este Manual, sera
requisito indispensable que se elabore Oficio de Comisién y se apliquen indistintamente los
preceptos de los incisos anteriores, observando que se apliquen los tabuladores que de
acuerdo a los servicios prestados sean equivalentes a los niveles jerarquicos establecidos
en los anexos del presente Manual.

f} En el caso de traslado de personal, se observara lo establecido en los anexos, debiendo
documentar para el respectivo pago escrito oficial del concepto a utilizar, la persona o
personas a trasladar, medio de transporte y fechas en las que tendra verificativo el
evento o suceso que de origen a la utilizacion de esta partida, observando en todo
momento que los importes no excedan ios tabuladores aplicables a los niveles
jerarquicos que por equivalencia correspondan y se documente la autorizacion
correspondiente por parte de fos funcionarios mencionados en el inciso a),

Capitulo V

REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE PASAJES,
VIATICOS Y TRASLADC DE PERSONAL

Articulo 14. Para la comprobacion de los gastos de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal
sea cual fuere el lugar de comision, las y los servidores publicos deberan presentar ante la
Coordinacion de Gasto y Control Presupuestal, la siguiente documentacion: Copia del oficic de
comision; el original def recibo de Viaticos debidamente requisitado y firmado; las facturas y/o
comprobantes fiscales originales de los gastos realizados por concepto de lavanderia, servicio
telefonico, hospedaje y demas gastos realizados en el traslado de personas, boletos de
pasajes y peajes segin proceda.

Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar el importe por concepto de
hospedaje, por parte del servidor publico comisionado, como es el caso de la estadia en
comunidades rurales o municipios en las que no exista infraestructura de servicios de esta
indole que permita la comprobacion fiscal, la o el servidor publico comisionado, debera aclarar
y aprobar este hecho con lo medios pertinentes, contando con la autorizacién de la secretaria
ejecutiva.

Los gastos que se generen por concepto de Traslado de Personal, deberan contar con escrito
oficial del concepto a utilizar, la persona o personas a trasladar, medio de transporte y fechas
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en las que tendra verificativo el evento o suceso que de origen a la utilizacion de esta partida
y deberan en su caso obtenerse y presentarse para su pago las facturas y/o comprobantes
fiscales de los gastos que se generen y que estadn contemplados en los anexos debiendo
contar con la evidencia de autorizacion por parte de los funcionarios que se mencionan en el
articulo 13 inciso a) de este Manusl.

Articulo 15. Las poblacicnes del Interior del Estado, se clasifican en dos categorias; “ver
anexos no. 4 y 4a", en las cuales se considera, el costo en zona de vida cara y media, a
excepcion de Puerto Vallarta, El Tuito (Cabo Corrientes), Tomatlan, Barra de Navidad,
Cihuatlan, San Sebastian del Oeste y Melaque, a las cuales exclusivamente se aplicara el
tabulador de viaticos para el interior de la Republica Mexicana. En zona de vida cara se
clasifica la primera de las ciudades mencionadas, el resto se consideraran en zona de vida
media, "ver anexo no. 3y 3a".

Art8iculo 16. Se establece como plazo maximo el de cinco dias habiles posteriores al término

de cada comlsmn para_ la comprobacnon ylo re:ntegro de los |mportes otorgados a las y los

serwciores publlcos no deblendo dar trémite a aquella comprobacién que no cumpla en tiempo

y forma con los requisitos y disposiciones contenidas en el presente Manual. Inclusive la

Coordinacion de Gasto y Control presupuestal debera de abstenerse de proporcionar

nuevamente recursos para estos conceptos de gastos a las y los servidores publicos gue no

comprueben y/o reintegren oportunamente los suministrados con anterioridad. En este caso se”
le notificara a la presidenta para que proceda segtin corresponda en los términos de la ley de

responsabilidades.

Lo dispuesto en el parrafo anterior debera también aplicarse en el caso de prestadores de
servicios y lo que en su momento corresponda por los conceptos establecidos en el
Clasificador vigente a |z partida Traslado de Personal.

Articulo 17. Con Ia finalidad de que el Instituto mantenga una liquidez financiera adecuada de
sus Fondos en las partidas correspondientes, es importante que integren con toda oportunidad
los reembolsos de gastos por Pasajes, Vidticos y Traslado de Personal, tramitandolos ante fa
Coordinacién de Gasto y Control Presupuestal con toda la documentacion comprobatoria, que
debe reunir los requisitos sefialados en el presente Manual.

Capitulo VI

PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE TRANSPORTACION
AEREA O TERRESTRE

Articulo 18. Las y los servidores publicos, utilizaran el medio de transporte indicado en el oficio
de comision respectivo, cuya comprobacion se efectuara de la siguiente manera:
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1. Cuando se utilice el servicio de transporte terrestre, se comprobara con los boletos del
pasaje respectivo.

2. Cuando se utilice el servicio de transporte aéreo, se comprobara con el boleto utilizado, el
cual debera estar a nombre del servidor publico comisionado.

Articulo 19. Quedan facultadas exclusivamente la Presidenta o la Secretaria, para que
autoricen el medio de fransporte aéreo a las y los servidores publicos comisionados en Ia
Reptiblica Mexicana o el extranjero.

En aquellos casos, en que se asignen comisiones oficiales a servidores publicos al extranjero,
invariablemente la Presidenta sera la facultada para aprobarlas.

Articulo 20. Cuando las y los servidores publicos utilicen vehiculo oficial o particular, se
pagara la cantidad sefialada por kildémetro recorrido “ver anexo no. 5", con base a las distancias
que existan de acuerdo a la relacion adjunta, entre las poblaciones del interior del Estado y la
ciudad de Guadalajara, en el entendido, de que se deberan de sefialar las caracteristicas del
vehiculo oficial o particular que se utilice, como son: marca, tipo, modelo, nimero de placas y
cilindraje. Cuando un servidor publico sea comisionado conjuntamente con personal de una
dependencia o entidad publica debera llenar en el recibo de Viadticos el apartado
correspondiente a gastos de transportacion, asi como la justificacion del motivo del por qué no
se cobra combustible. El pago se efectuara siempre y cuando las distancias recorridas
correspondan a los lugares consignados en el oficic de comision. En lo que respecta a
brechas, terracerias o caminos adyacentes al lugar de la comision, que sea necesario recorrer
para el cumplimiento de lo encomendado, su pago se efectuara, bajo la estricta
responsabilidad de las funcionarias que se mencionan en el articulo 13 inciso a) de este
Manual,

Articulo 21. En lo referente a futuros incrementos en el precio del combustible, éste se
compensara en la fecha que se autorice y el pago se efectuara por kilometro recorrido, de
acuerdo al cilindraje del vehiculo utilizado “ ver anexo No. 5"

Asimismo, la Coordinacién de Gasto y control Presupuestal cuando suministre vales de
gasolina a los servidores ptblicos para la ejecucion de comisiones oficiales, deberan descontar
en el recibo de Viaticos, la cantidad otorgada equivalente por kilémetro recorrido “ver anexo no.
5"



TITULO TERCERO
DE LOS PAGOS DE PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL Y SU
COMPROBACION

Capitulo |
DE LOS PAGOS DE PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

Articulo 22. La Coordinacién de Gasto y Control Presupuestal efectuaré los pagos de Pasajes,
Viaticos y Traslado de Personal a las y los servidores publicos comisionados, mediante los
recursos de la partida correspondiente asignado, apegandose a los importes autorizados en los
tabuladores respectivos "ver anexos del 2 al 5" y de acuerdo a los techos financieros
asignados del presupuesto autorizado.

A efecto de agilizar los procesos se podran realizar pagos a través de transferencias
bancarias electrénicas.

Capitulo 1l
TRAMITE PARA EL PAGC DE LOS GASTOS DE ALIMENTACION

Articulo 23. Para el pago de los gastos de alimentacion, estos se calcularan conforme a lo que
estipulan los tabuladores correspondientes “ver anexos 3,3a, 4 y 4a”, ya sea costo en zona de
vida cara o media.

El pago de la alimentacion, se sujetara al siguiente procedimiento:

1. Sila salida es antes de las 9:00 horas, se pagara desayuno.

2. Sila salida es entre las 9:00 y las 17:00 horas, se pagara la comida.

3. Si la salida es después de las 17:00 horas, se pagara la cena.

Para el regreso se aplicaran los procedimientos anteriormente descritos, a criterio de la
Coordinacion de Gasto y Control Presupuestal y con autorizacién de la Secretaria Ejecutiva, se
pagara la cena en fos casos que proceda.

Capitulo Nl
TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE TRASLADO DE PERSONAL
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Articulo 24. Para el pago de los gastos de Traslado de Personal, estos se calcularan conforme
a io que estipulan los tabufadores correspondientes “ver anexos 3 y 4", ya sea costo en zona
de vida cara o media. Los gastos adicionales que se realicen, se sujetaran a lo sefialado en la
descripcion literal de los anexos.

Capitulo IV
TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE HOSPEDAJE

Articulo 25. Para el pago de estos gastos, se liquidaran sin exceder lo establecido en los
tabuladores correspondientes “ver anexos 3, 3a, 4 y 4a", los cuales se dividen en dos catego-
rias: hospedaje en zona de vida cara y zona de vida media.

Los gastos generados por este concepto deberan ser comprobados mediante la presentacion
del recibo o factura expedida por el establecimiento en el cual el servidor publico pernoctd, y
en el caso que el importe comprobado sea menor gue el importe otorgado de conformidad con
el tabulador correspondiente, la diferencia debera ser reintegrada a la Coordinacion de Gasto y
Control Presupuestal.

El pago de los gastos de hospedaje, se aplica para la estancia por noche, bajo las siguientes
consideraciones:

1. Para aquellas comnisiones que se lleven a cabo en poblaciones del interior del Estado que
concluyan en el mismo dia, y cuya distancia tabulada sea menor de 150 kilometros, no se
pagara hospedaje.

En el caso de que lo dispuesto en el parrafo anterior no sea observado, [a o el servidor
publico comisionado, debera hacer constar el motivo que dio origen de este hecho,
contando con la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva para su pago.

2. Cuando por razones de las actividades encomendadas de la propia comision, los
servidores publicos y demas personal requieran permanecer en las poblaciones después
del horario normal de trabajo, y/o el servicio de transporte se suspenda antes de la
culminacion de ésta, se les pagara hospedaje, siempre y cuando no se les haya propor-
cionado vehiculo oficial o utilicen el vehiculo de su propiedad para el cumplimiento de la
misma.

A este respecto, la o el servidor publico comisionado, debera hacer constar este hecho,
contando con la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva correspondiente.

11



3. Por otra parte, no se pagara hospedaje, en aquellas comisiones destinadas a las
poblaciones comprendidas dentro de la distancia indicada de 150 kilémetros, los dias
sabados y domingos, asi como los dias festivos, salvo que el oficio de comision asi lo
especifique y se cuente con la autorizacién de la Secretaria con el visto bueno de la
Presidenta.

4. Enaquellas comisiones que duren varios dias ¥ que se lieven a cabo en poblaciones que
se encuentren comprendidas dentro de una distancia tabulada menaor de 50 kilémetros y
que cuente con servicio de fransporte adecuado no se pagara hospedaje, debiendo el
comisionado ir y volver durante el tiempo que dure la comision, por lo que en caso
contrario, el servidor pubiico comisionado, debera hacer constar el motivo que dio origen
de este hecho, contando con Ia autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

5. Para el pago de los gastos de Pasajes y Viaticos a los servidores publicos comisionados
al extranjero, se estara sujeto a la observancia del contenido del articulo 19, y se cubriran
de conformidad con los montos y caracteristicas establecidas en el tabulador de Viaticos
correspondiente “ver anexo no. 2",

6. Para efectos de cubrir gastos de Pasajes y Viaticos, a aquellos servidores publicos que
prestan sus servicios en el interior de! Estado y que sean comisionados a lugares

distintos al de su adscripcion, se deberan apegar a lo estipulado en el presente Manual.

Capitulo V
DE LA COMPROBACION DE LOS PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

Articulo 26. Una vez concluida la comisién, el servidor publico integrara la comprobacion de
los gastos efectuados de Ia siguiente manera:

1. Recibo de Viaticos:

2. Facturas o Comprobantes fiscales originales que amparen los gastos de lavanderia,
servicio telefonico y demas gastos, seguin proceda:

3. Copia del oficio de comision:
4. Boleto de transportacion utilizado, segun proceda;
5. Comprobantes de peajes, segun proceda;

6. Comprobante de hospedaje, segun proceda;
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presente en papel membretado de) instituto, los recorridos efectuados y sy justificacion: en
CUyC caso, estos gastos deberan ser autorizados por la secretaria.

7. ylorecibo en papel membretado de ig Dependencia o Entidad Piblica;

8. Enelcaso de brestadores de servicios, se debers presentar Oficio de Comisisn y elrecibo
o factura original que especifique claramente af periodo y lugar de I3 Comisién efectuada,

Personal, anexando para este efecio el escritg oficial debidamente autorizado que
contenga la informacion correspondiente de| Concepto utilizado, I persona ¢ personas

Invariablemente jos comprobantes de gastos exhibidos deben reunir los requisitos que
sefialan las disposiciones fiscales vigentes.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- FEj presente Manual entrarg en vigor a partir del dia siguiente al de sy
aprobacién por Ia Junta de Gobierno.

SEGUNDO.- se faculta g Ia Secretaria para expedir los tabuladores a Que se refiere g
presente ordenamiento.

Modificaciones aprobadas por la Junta de Gobierno el 11 de Febrero de 2009.
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Ciudades y Poblaciones del Estado
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ANEXO 4 a de .Jalisco, Vida media
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Recibo 00/2005

INSTITUTO RECIBO DE VIATICOS
JALISCIENSE
[DE LAS MUJERES

Lugar de Ia Cormision: .-

Techa de 13 Comis

" GASTGS DE PASAJES , VIATICOS VDERAS ™

$0.00

DESAYUNQ 50.00
COMIDA 50.00
CENA 50.00
HOSPEDAJE 50.00
AUTOBUS <0.00
TAXIS 50.00
50,00
50.00

ototales ] T TR000 T ) s000 580,000 S000

~-GASTOS DE TRANSPORTACION .

VEHICULO

TR vaféﬁe_
RECIO UNITARIO." - .| .gasalina

 POBLACIONES DE'LA COMISION.

. DISTANCIA EN KILOMETROS. . |- ¢
DA VUELTA

lo | 0 s -

Jalisco, Avanza
con Eguidad
Instituto

i REC[EIO G Jalisclense de fas

Maiorg:




TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES

Anexo 2

EN EL EXTRANJERO

~ IMPORTEEN

onoLARER - {te
DESAYUNO 42.00
PRESIDENTA COMIDA 62.00
CENA 105.00
HOSPEDAJE 422.00

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO PORDIA

SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINADORES,
COORDINADORAS vy
RESTO DE
CATEGORIAS

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO PORDIA . 7

e *522__00.

. .379.00

36.00
59.00
72.00
355.00

20.00
42.00
53.00
264.00

Nota: Las cuotas diarias planteadas incluyen el pago de propinas



Anexo 3

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES
EN LA REPUBLICA MEXICANA

IMPORTE VIDA

CARA

~ CONCEPTO |

DESAYUNO 220.00

PRESIDENTA COMIDA 270.00
CENA 220.00

HOSPEDAJE 1515.00
TOTAL MAXIMO AUTORIZADO PORDIA . 2,22500

SECRETARIA DESAYUNO 166.00

EJECUTIVA COMIDA 238.00
CENA 166.00
HOSPEDAJE 1211.00

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO PORDIA ,781.00.
COORDINADORES, [DESAYUNO 128.00
COORDINADORAS vy |COMIDA 202.00
RESTO DE CENA 128.00
CATEGORIAS HOSPEDAJE 807.00

Nota: Las cuotas diarias planteadas incluyen el pago de propinas



ZONAS DE LA REPUBLICA MEXICANA DE VIDA CARA

CIUDAD ESTADO
México Distrito federal
Ensenada, Mexicali, Tijuana ‘ Baja California Norte
Cabo San Lucas, La Paz Baja California Sur
Campeche, Ciudad del Carmen " Campeche
Manzanillo - "~ Colima
Piedras Negras y saltillo cohahuila
Tapachula y Tuxtla Gutierrez Chiapas
Ciudad Juarez y chihughua "~ Chihuahua
Guanajuato y Leon Guanajuato
Acapulco, Ixtapa y Zihuatanejo Guerrero
Puerto Vallarta Jalisco
Toluca Mexico
Monterrey Nuevo Leon
Huatulco Qaxaca
Puebla Puebla
Cancun, Cozumel Y Chetumnal Quintana Roo
Culiacan y Mazatlan Sinalea
Hermosillo y Nogales _ Sonora
Villahermosa Tahasco
Matamoros, Nuevo Laredo, Tampico Tamaulipas
Coatzacoalcos y Veracruz Veracruz

EL RESTO DE LAS CIUDADES, SE CLASIFICAN EN ZONA DE VIDA MEDIA

Se consideran ademas en éste tipo (VIDA MEDIA) a la poblacién del El Tuito
(Cabo Corrientes), Tomatian, Barra de Navidad, Cihuatlan, San Sebastian del
Oeste y Melaque.




TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES
EN LA REPUBLICA MEXICANA

Anexo 3a

IMPORTE VIDA

PRESIDENTA

SECRETARIA
EJECUTIVA

COORDINADCRES,
COORDINADORAS vy
RESTO DE
CATEGORIAS

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

1,306.00 .

o st000

1218.00

128.00
183.00
128.00
867.00

92.00
147.00
92.00
579.00

Nota: Las cuotas diarias planteadas incluyen el pago de propinas



Anexo 4

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES
EN EL INTERIOR DEL ESTADO

PORTE VIDA

DESAYUNO 147.00
PRESIDENTA COMIDA 220.00
CENA 147.00
HOSPEDAJE 809.00

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO PORDIA

SECRETARIA DESAYUNO
EJECUTIVA COMIDA

CENA

HOSPEDAJE

COORDINADORES, |DESAYUNO
COORDINADORAS y |COMIDA
RESTO DE CENA
CATEGORIAS HOSPEDAJE

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO POR DIA - -

Nota: Las cuotas diarias planteadas incluyen el pago de propinas



CIUDADES Y POBLACIONES DEL INTERIOR DEL ESTADO CLASIFICADAS CON
COSTO DE VIDA CARA

1{Ahualulco de Mercado 20{Ccotlan
2|Ameca 21|**Puerto Vallarta
3|Arandas 22|Poncitlan
4|Atotonilco el Alio 23{San Juan de los Lagos
5|Atemajac de brizuela 24|* San Sebastian del Oeste
6lAutian de Navarro 25|Tala
7| Ayotlan 26| Talpa de Allende
8|* Barra de Navidad 27| Tamazula de Gordiano
9{Chapala 28| Tapalpa
10[*Cihuatlan 29| Tepatitlan de Morelos
11}Colotlan 30iTequila
12|El Tuito {Cabo Corrientes) 31{* Tomatian
13[Jocotepec 32|yahualica de Gonzalez Gallo
14|La Barca 33|Zapotlan El Grande {CD. Guzman)
15{L agos de Moreno 34|Zapotlangjo
16]La Huerta 35{7ona Metropolitana de Guadalajara
17|Mascota
18{Mazamitla
19]*Melaque

* A éstas poblaciones se les aplicara el Tabulador de Viaticos descrito en el anexo 3a del
presente manual, comisiones en el Republica Mexicana VIDA MEDIA

** A éstas pooblaciones se les aplicara el tabulador de viaticos descrito en el anexo 3 del
presente manual, comisiones en la Republica Mexicana VIDA CARA




Anexo 4a

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES
EN EL INTERIOR DEL ESTADO

DESAYUNO
PRESIDENTA COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO POR DiA

SECRETARIA DESAYUNO
EJECUTIVA COMIDA

CENA

HOSPEDAJE

TOTAL MAXIMO AUTORIZADO POR DI

DESAYUNO
COORDINADORES, COMIDA
COORDINADORAS y RESTO[CENA
DE CATEGORIAS HOSPEDAJE

110.00
166.00
110.00
579.00

ggso0

92.00
147.00
92.00
385.00

71600

73.00
128.00
73.00
289.00

Nota: Las cuotas diarias planteadas incluyen el pago de propinas




CIUDADES Y POBLACIONES DEL INTERIOR DEL ESTADO CLASIFICADAS CON COSTO DE VIDA

MEDIA
1|Acatic 45]San Cristobal de la Barranca
2|Acatlan 4615an Diego de Alejandria
San Gabriel (Venustiano
3|Amacueca 47|Carranza.)
4|Amatitlan 48|San Ignacio Cerro Gordo
5|Arenal 49{5San Jose de Gracia
6|Atengo 50{San Juanito de Escobedo
7 |Atenguitio 51{San Julian
B|Atoyac 52|San Luis Soyotian
9jAyutia 53|San Marcos
10|Bolafios 54|San Martin de Bolafos
11| Cajititlan (Tlajomuico de Zufiga) 55|San Martin Hidalgo
12}Canadas de Obregdn (Villa Obregon) 56|San Miguel el Alto
13{Capilla de Guadalupe 57|Santa Anita
14|Casimira Castillo 58|Santa Maria de los Angeles
Santa Maria del Oro (Manuel M.
15|Chimaltitan 59|Dieguez)
16| Chiguilistlan 60| Sayula
17|Cocula 61|Tecalitlan
18|Conceptocion de Buenos Aires 62|Techaluta
19/Cuautitlan 63| Tecolotlan
20|Cuautla 64| Tenamaztlan
21|Cuguio 65| Teocaltiche
22|Degollado 66| Teocuitatlan de Corona
23|Ejutla 67| Teuchitlan
241El Grullo 68| Tizapan el Alto
25|El Limén 69| Tlajomulco de Zufiga
26|El Salto 70| Toliman :
27 |Encarnacion de Diaz 71|Tonaya
28|Etzatlan 72|Tonila
20|Gémez Farias 73| Totatiche
30|Guachinango 74| Tototlan
31|Huejucar 75| Tuxcacuesco
32|Ixtlahuacan de los membrillos 76| Tuxcueca
33|Ixtlahuacan del Rio 77| Tuxpan
34|Jalostotitlan 78{Unidn de San Antonio
35]duchitlan 79|Unidn de Tula
36{La Manzanilla 80| Valle de Guadalupe
37|Magdalena 81|Valle de Juarez
38{Mexticacan 82{Villa Cerona
39{Mezquitic 83|Villa Guerrero
40| Mixtlan 841Villa Hidalgo
41]0juelos de Jalisco 85{Zacoalco de Torres
42 |Pihuamo 86iZapotiltic
43| Purificacion 87|Zapotitlan de Vadillo
44 |Quitupan 88|Zapotian del Rey




Anexo 5

El tabulador para el pago de la gasclina, por los kilometros recorridos en vehiculos
oficiales o particulares, en comision al interior del Estado y en ta Republica Mexicana,
sera de acuerdo a los siguientes puntos:

1 .—En base al precio vigente por litro de gasolina, en el interior def Estado

2.-El equivalente en kilometros recorridos, de acuerdo al cilindraje de cada uno de los

Aictinthe vahirrilne Ano ca nean

3.- Considerando los Vehiculos, de cuatro,seis y ocho cilindros, los cuales, pueden
recorrer los siguientes kilometros por litro de combustible:

DE CUATRO CILINDROS 9.5 Kilometros por litro
DE SEIS CILINDROS 6.5 Kilometros por litro
BE OCHO CILINDROS 5 Kilometros por litro




