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e CONTRALORIA
¥ DEL ESTADO

Considerando el acuerdo emitido por las Secretarias de Finanzas y
Administraciéon asi como el Contralor del Estado de Jalisco, solicitamos a la H.
Junta Directiva del ITS de Tamazula, la validaciéon de la aplicacion de estas
disposiciones con las adaptaciones propias del Instituto, en cuanto al tabulador
de distancias para las comisiones que realiza el personal del ITS considerando
como punto de partida el municipio de residencia del Instituto quedando en
atencion de la siguiente manera:

ACUERDO DE LOS C.C. SECRETARIOS DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION, Y
DEL CONTRALOR DEL ESTADO DE JALISCO.

Guadalajara, Jalisco, 06 de febrero del afio dos mil ocho.

Con fundamento en los articulos 46 y 49 de la Constitucién Politica; 1°, 3°, 8°, 9°,
23 fracciones II, Xl, y XIV, 31 fracciones |, IV, XXXII y XXXVII, 38 fracciones VIII, IX
y XVII, y 39 fraccion IV, XV y XVIil de la Ley Organica del Poder Ejecutivo; 1°, 4°,
5° 9°, 53, 54, 58, 59 y 60 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico; asi como 1° y 18 del Reglamento de la Ley del Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico, todos los ordenamientos citados del Estado de
Jalisco, y

CONSIDERANDO:

I. Que la Secretaria de Finanzas del Estado, es la Dependencia del Poder Ejecutivo, a
la que le corresponde la administracion financiera y tributaria de la Hacienda
Publica Estatal; coadyuvar con la Contraloria del Estado, en la vigilancia de las
dependencias del Gobierno del Estado, para que cumplan con los programas y
respeten los presupuestos autorizados; la aplicacién de la Ley del Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco, asi como dictar las normas
para su aplicacién e interpretacion administrativa; y establecer la forma de
comprobar los pagos a su cargo.

. Que la Secretaria de Administracion es la dependencia responsable del manejo de
los recursos materiales, de la prestacion de servicios generales a la administracion
iblica y de la ejecucion de una adecuada politica de administracién y desarrollo
s recursos humanos, ademas de contar con atribuciones para implementar y
actualizar sistemas de estudio y de organizacién administrativa.

lll. Que la Contraloria del Estado es la dependencia responsable de ejecutar la
auditoria de la administracién publica central y paraestatal y de aplicar el derecho
disciplinario a los servidores publicos, contando con atribuciones para vigilar que el
gjercicio del presupuesto de egresos se apegue a las normas, leyes y reglamentos;
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacién,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y
valores de la propiedad o al cuidad de las secretarias y dependencias del Ejecutivo
y de las empresas paraestatales.

IV. Que la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco,
dispone el Clasificador por Objeto del Gasto es el instrumento que contiene el
listado que ordena e identifica en forma homogénea y coherente a nivel de grupos
agregados en capitulos, conceptos, y partidas la demanda gubernamental de los
recursos humanos, materiales, tecnolégico inancieros, con la finalidad de
facilitar la operacion del presupuesto ¥ precisar la ‘¢composicion de los gastos
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sotlexG 1-16. Que con la finalidad de contar con mecanismos de control que ayuden a eficientar y

DE JALISCO transparentar el gasto publico en materia de pasajes, vidticos y traslado de
o R Rt B tkon personal, de los servidores publicos de las dependencias y entidades publicas del

Poder Ejecutivo, asi como de las personas que coadyuven en el desempefio de las
actividades de la Administracion Publica Estatal que realicen comisiones o
actividades oficiales fuera del lugar de su adscripcion, es necesario expedir un
manual que regule las facultades de la Secretaria de Finanzas, fijando las bases,

lineamientos y requisitos en la obtencién de la documentacién comprobatoria por
dichos conceptos.

VI. Que por lo antes expuesto, los suscritos Secretarios de Finanzas, Administracion
y el Contralor del Estado, consideran necesario emitir el presente Manual, con la
finalidad de controlar los gastos que se realicen por concepto de pasajes,
viaticos traslado de personal, y que los recursos financieros autorizados en el
Presupuesto de Egresos para cada una de las Dependencias y Entidades
Publicas del Poder Ejecutivo del Estado sean adecuadamente ejercidos.

ACUERDO

UNICO.- Se expide el Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del
Gobierno del Estado de Jalisco para aplicacion en el Instituto Tecnolégico
Superior de Tamazula de Gordiano, para quedar como sigue:

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo |

DEL OBJETO DEL MANUAL
1.  El presente Manual tiene como objetivo regular las facultades de la Secretaria de

\ Finanzas, en lo relativo al ejercicio y control del gasto por los conceptos de
- Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal, de las Dependencias y Entidades
! Publicas del Poder Ejecutivo, fijando las bases, lineamientos, requisitos a observar

y cubrir, en la obtencién de la documentacion comprobatoria por dichos conceptos.

Los gastos erogados por las Dependencias y Entidades Publicas del Poder
Ejecutivo por concepto de Pasajes, Viaticos y Traslado de personal son regulados,
ados y asignados de conformidad a lo sefialado en el presente Manual y
ndo en todo caso lo previsto en el Clasificador por Objeto del Gasto

2. Paralos fines de este Manual se entiende por:
SECRETARIA: La Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado.
CONTRALORIA: La Contraloria del Estado.

PRESUPUESTO: El Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Jalisco y
la plantilla de personal anexa para el periodo que se encuenfre vigente, al
momento de ejercer el gasto.

PARTIDA PRESUPUESTAL: La codificacién terminal que mediante los cuatro
ultimos digitos de la clave presupuestal, identifica de manera concreta el concepto
del que se trata y se define en el Clasificador el Gasto.

\ t-\'l DEPENDENCIAS: A las Secretarias y Dependencias de| Poder Ejecutivo del
w Estado y sus organismos desconcentrado
A
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ENTIDADES: A los Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos en los que el fideicomitente sea el
Gobierno del Estado, entendiéndose como tales, los que define la Ley Organica del
Poder Ejecutivo.

CLASIFICADOR: El Clasificador por Objeto del Gasto.

MANUAL.: El Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del
Estado.

VIAJES OFICIALES: aquel que realice un servidor publico en representacion del
Titular del Poder Ejecutivo, de la Dependencia o Entidad Publica, (Articulo 17 de la
Ley de Transparencia e informacién publica del Estado de Jalisco).

COMISION: Desahogo de trabajos y/o encomienda, vinculados con las tareas
inherentes a las atribuciones y competencias del area de su adscripcion.

COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION: Conformada por los Secretarios de

Administracion, Finanzas y Contralor del Estado, mismas que sesionaran cada
quince dias.

3. Cuando los servidores publicos realicen comisiones fuera del lugar de su adscripcion,
los titulares de las areas administrativas de las Dependencias y Entidades les
otorgaran los recursos econémicos necesarios para el desempefic de sus
actividades, dichos servidores publicos estaran obligados a comprobar los gastos
de Pasajes, Viaticos y demas gastos contemplados en el presente dispositivo,
dentro de un plazo de 3 dias habiles contados a partir del término de la comisién;
anexando invariablemente la documentacion, debidamente requerida en los
términos de este Manual, y cuyas erogaciones se efectien con cargo al Fondo
Revolvente; ademas de que obligadamente dicha documentacion debe ser
autorizada con la firma autografa de los titulares de las Dependencias y Entidades
respectivas 0 por el Director General Administrativo a quien delegue por escrito
esta facultad, en cuyo caso debera comunicarse de este hecho a la Secretaria.

Los Titulares de las areas administrativas de las Dependencias y Entidades
Publicas, tienen la obligacion de transparentar los informes elaborados por los
servidores publicos de los viajes oficiales y/o comisiones derivadas del servicio
publico respecto de la naturaleza de las actividades encomendadas inherentes al
puesto que desempefian en su Dependencia 6 Entidades Publicas; en la pagina de

rnet que para tal efecto la Contraloria designe, dentro de un plazo de 5 dias
abiles contados a partir del termino de la comision del servidor publico.

En el caso de prestadores de servicios profesionales y personales, contratados por
concepto de asesorias, capacitacion, estudios y/o similares, se pagaran los
conceptos objeto de este Manual; siempre y cuando asi se precise en el contrato
celebrado con el Gobierno del Estado y los importes erogados no excedan los
tabuladores correspondientes de acuerdo a la equivalencia de las funciones
realizadas, considerandose dichas erogaciones como honorarios, documentando el
gasto con el comprobante expedido por el prestador de servicio, contando para tal
efecto, con la debida autorlzamon de los titulares de las Dependenc:as y Entidades
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DE LA DOCUMENTACION AUXILIAR

4. A efectos de unificar criterios y simplificar los tramites de la asignacion y
comprobacién de los Pasajes y Viaticos, se utilizara el formato de recibo de
Viaticos y reporte de gastos que se incluye en el presente Manual como Anexo 1.

Las personas que mediante contrato presten servicios al Gobierno del Estado,
comprobaran los gastos con la presentacion del recibo o factura de honorarios
correspondiente en el cual se especifique la comision efectuada y el periodo de su
realizacién, siempre y cuando en las clausulas del contrato celebrado se
establezca la obligacion del Gobierno del Estado de efectuar los pagos por los
conceptos objeto del presente Manual.

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
lo dispuesto en el clasificador vigente, 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 utilizacion de esta
partida, y en su caso la comprobacioén 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 de acuerdo a la
equivalencia con los niveles jerarquicos del Gobierno del Estado.

5. La Secretaria expedira y actualizara, conforme a las necesidades y situacion
socioeconomica particular de los lugares de comision, los siguientes tabuladores:
a) De Viaticos para el interior del Estado ;

\ b) De Viaticos para la Republica Mexicana;
Q\ c) De Viaticos para el Extranjero;
d) De Zonificacion de las Ciudades y Poblaciones de la Republica Mexicana y del

Estado, considerando el costo de vida cara y media ;
e) Del pago o suministro de efectivales y/o vales de gasolina; y

f) De Distancias por Carretera, desde Guadalajara a las diferentes poblaciones
del interior del Estado.

TITULO SEGUNDO
DE LA APLICACION DEL MANUAL
Capitulo |
DE LAS FACULTADES DE LA SECRETARIA
6. Para la exacta observancia de este Manual, son facultades de la Secretaria:

a) Aplicar mensualmente los techos financieros autorizados en el Presupuesto de
Egresos vigente para las Dependencias y Entidades Publicas, en materia de
gastos por Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal.

b) Verificar, a través de sus Direcciones Gene
Presupuesto y de Egresos, la correcta apli¢acic cio de los recursos
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DE JALISCO ¢) Efectuar de acuerdo a las politicas de pagos, los depésitos de los importes de
CONTRAL ORIA GFL FSTADD los reembolsos de documentos tramitados por las Dependencias y Entidades

Pulblicas, previo cumplimiento de los requisitos sefialados en el presente
Manual y siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las
partidas que afectan estos gastos;

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

e) Las demas que se deriven de las disposiciones legales aplicables en la
materia.

Capitulo Il
DE LOS PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

7. Se entiende por PASAJES, al medio de transporte terrestre, maritimo o aéreo que
utilice el servidor publico en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su
lugar de adscripcion, en los términos sefialados en este Manual.

Las erogaciones se sujetaran al texto descrito en el Clasificador vigente.

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

Las erogaciones por este concepto se sujetaran al texto descrito en el Clasificador

vigente.
o 9. Se entiende por TRASLADO DE PERSONAL, a los gastos de alimentacion,
\ hospedaje, combustible y demas sefaladas en el Clasificador, que realicen las
D personas que no se consideran como servidores publicos en el 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 y al Extranjero.

icho gasto se sujetara al texto descrito en el Clasificador vigente.
Capitulo lll

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

10. A este respecto, los titulares administrativos de las Dependencias y Entidades
O Publicas, otorgaran los recursos que requieran los servidores publicos que sean
comisionados para realizar actividades fuera de su area de adscripcién; para tales

efectos, sera requisito indispensable que se presente la siguiente documentacion:

a) Oficio de comisién debidamente firmado por el Director de Area y Director
General u homologo, del area operativa de la adscripcion del servidor publico
comisionado; cuya facultad debera ser delegada por escrito por los titulares de
las Dependencias o Entidades Publicas, de lo cual deben notificar a la
Secretaria, debiéndose entregar para su tramite en el area administrativa con
24 horas de anticipacion a la fecha de comisién, salvo situaciones imprevistas.

b) EI Oficio debera contener: numero, fecha de elaboracién, nombre de la persona
comisionada, descripcion especifica de la comisidn ar—periodo de la comisién
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estimadas, para efecto de otorgar adecuadamente el recurso correspondiente
al el rubro de alimentos (desayuno, comida y cena).

ggﬂﬁl"s'ég ¢) Cuando sean comisionados dos o mas servidores publicos a un mismo evento,
colQUEREECUTVD los Viaticos se pagaran con la tarifa del superior jerarquico, siempre y cuando

exista Visto Bueno expreso del Titular de la Dependencia o Entidad Publica.

En ningln caso se podra adquirir vuelos en primera clase, a excepcién de
aquellos en los que no hubiera lugar en clase comercial debido a la premura
de la comisién encomendada y con el Visto Bueno del Secretario Particular del
C. Gobernador del Estado de Jalisco.

d) El Area Administrativa otorgara anticipadamente el 100% del monto de los
Viaticos, Pasajes o Combustibles, seglin sea el medio de transporte autorizado
al servidor publico 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.

e) Los recursos otorgados se realizaran con cargo al Fondo Revolvente para
gastos urgentes que tienen asignados las Dependencias y Entidades Publicas.

f) En caso de que la persona comisionada preste servicios al Gobierno del
Estado mediante contrato y se establezca en el mismo la obligacién 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.

g) En el caso de traslado de personal, se observara lo establecido en el
\ clasificador vigente, debiendo documentar para el respectivo pago escrito
r\\i 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 utilizacién de esta partida, observando en todo momento que los
importes no excedan los tabuladores aplicables a los niveles jerarquicos que
por equivalencia correspondan y se documente la autorizacion
correspondiente por parte de los funcionarios mencionados en el inciso a).

Toda peticion de viaje al extranjero debera ser autorizada previamente por el
C. Gobernador del Estado de Jalisco; y en el caso de Organismos Publicos
Descentralizados también por su érgano maximo de gobierno.

Sélo podran viajar al extranjero Directores Generales o Egquivalentes, o
superiores en la escala organizacional. En caso de que se requiera asista al
evento o comision servidores publicos de menor nivel jerarquico, debera ser
con la autorizacién por escrito del titular de la Dependencia o Entidad Publica
y del C. Gobernador a través de su Secretario Particular.

Para considerar la procedencia o no del viaje, Unicamente se tomara en
consideracién:

a) Que la Dependencia o Entidad Publica cuente con suficiencia presupuestal.

b) Que exista oficio de solicitud del Titular, al
A % vigente (Anexo 7), del cual debera turmarse copia
’ Administracién y a la Contraloria del Estadp.
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c) Qué se especifique el objetivo de trabajo.

d) Que acomparie al oficio de solicitud, el itinerario al que se sujetara el viaje, el
programa del evento al que asistird y/o la informacién que acredite la
participacion del servidor publico en el evento que motiva la comision.

e) Que acomparie oficio firmado por el Secretario Particular del C. Gobernador
donde conste la autorizacién otorgada por el Titular del Ejecutivo Estatal.

f) Que acomparie propuesta de gasto de viaticos sujeto al tabulador descrito en el
anexo 2 del presente manual.

g) Las propuestas de comision al extranjero deberan de ser entregadas cuando
menos 10 dias habiles antes del inicio del viaje, salvo casos excepcionales.

Toda esta documentacion debera ser presentada a la Secretaria de Administracion
para su validacion.

En ningln caso seran permitidas las extensiones de los viajes para propésitos
personales, aun a cuenta de vacaciones.

Los Organismos Publicos Descentralizados y Fideicomisos Publicos, que deban
realizar alguna comisién al extranjero deberan observar estas politicas.

Capitulo IV

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

La integraciéon de los pagos de los gastos de Pasajes y Viaticos, a que se sujetaran
los servidores publicos adscritos a las Dependencias y Entidades Publicas, que
realicen comisiones oficiales en el Interior del Estado, Republica Mexicana y en el
Extranjero, estard compuesta por tres aspectos, que son: alimentacién, hospedaje
y transportacion; los cuales se apegaran a los siguientes lineamientos especificos:

a) Cuando se confiera a los servidores publicos una comisién oficial, en todos los
casos con excepcidon de los titulares de las Dependencias y Entidades
Publicas, se debera recabar el Oficio de comisién de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 10 inciso a) de este Manual, debiendo contener
invariablemente: nimero y fecha del oficio, el nombre de la persona, lugar,
descripcion especifica de la comisién, periodo de la comision y medio de
transporte a utilizar. Para las comisiones de Directores Generales y niveles
periores, los oficios deberan ser firmados por los titulares de las
ependencias y Entidades Publicas, o por la persona en quien deleguen esta
facultad, debiendo en este caso notificar de este hecho a la Secretaria.

b) En las comisiones oficiales asignadas a los servidores publicos, cuya estancia
sea mayor a un periodo de 30 dias continuos, los importes de Viaticos seran
liguidados de conformidad con los tabuladores de costo de vida segun
corresponda que se incluyen en el presente Manual como anexos 3 y 4.

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

| )\ -
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¢) Para obtener el importe de los recursos econdémicos y poder dar cumplimiento

ggﬂf@ég al desempefio de la comision, ademas de observar los requisitos sefialados en
co ODEREJECUTIVO el numeral 10 del presente Manual, se elaborara el recibo de Viaticos

correspondiente, en base a los tabuladores anexos a este Manual, para lo cual
se establece la forma Unica de recibo, con la finalidad de unificar criterios (ver
“anexo 17), e implementacién de lo siguiente:

i) En el llenado del apartado de los “Datos Generales” del recibo, se debera
observar el instructivo del “anexo 1" agregado al presente Manual.

ii) En el apartado del recibo indicado como "Gastos de Pasajes, Viaticos y
demas”, se haran las anotaciones de acuerdo al instructivo del “anexo 1”
del Manual, aplicando 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 segin
proceda, sumando de igual manera los importes al término de la misma y
utilizando las formas que sean necesarias, con apego a los dias
comisionados; para las comisiones en el Interior del Estado, en la
Republica Mexicana, asi como para las comisiones al extranjero debera
ajustarse a lo sefialado en los anexos 2, 3 y 4 del presente Manual.

iii) En el renglon destinado a " Gastos de Transportacién”, de igual forma que en
el punto anterior, se haran las anotaciones de acuerdo al instructivo
mencionado y aplicando ademas el tabulador, para el pago de gasolina
sefialado en el “anexo 5" agregado al presente Manual, computando el
importe de los kilometros recorridos, ya sea cuando se utilice vehiculo oficial
o particular; en el caso de gue el servidor publico utilice su propio vehiculo, se
debera justificar plenamente su uso, quedando bajo su responsabilidad la
reparacion de cualquier desperfecto mecanico que sufra el automotor durante
la comision, debiendo en su caso autorizar este medio de transporte su jefe

\i\ inmediato, con visto bueno del titular de la unidad administrativa, y se le
\ pagara exclusivamente el costo del combustible; los peajes se cubriran
=~ siempre y cuando se presenten los comprobantes respectivos.

iv) Cuando en el cumplimiento de la comisiéon, se sefiale como medio de
transporte publico aéreo o terrestre, se cubrira el importe de los boletos
del pasaje del transporte que se haya autorizado, debiendo presentar los
boletos correspondientes.

v) \Los gastos de alimentacién no son sujetos de comprobacién, por lo tanto,

g ﬂ es requisito primordial que estos se describan detalladamente en el recibo
unico de Viaticos.

vi) En el caso de que el Gobierno del Estado tenga la obligacion por contrato
celebrado con prestadores de servicios, de cubrir los gastos objeto del
presente Manual, se debera contar con oficio de comision de conformidad
con lo dispuesto en el numeral 10 inciso a) de este Manual y con el recibo
o factura que especifique claramente el periodo y lugar de la comisién
efectuada.

vii) 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 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 presentaxse para su pago las
facturas y/o comprobantes de los/gastos que, se géneren y que estan
contemplados en el Clasificador vigente.
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Se excluye al titular del Poder Ejecutivo, de la observancia de los tabuladores de
Viaticos.

En caso excepcional y cuando la comision de trabajo lo requiera, los titulares de las
Dependencias y Entidades Publicas, con la comprobacién de los gastos realizados,
podran exceder los montos estipulados en los tabuladores de Viaticos anexos al
presente Manual; previa autorizaciéon de la Comision Interna de Administracion.

Capitulo V

REQUISITOS FUNDAMENTALES PARA LA COMPROBACION DE PASAJES,
VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL

Para la comprobacion de los gastos de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal
sea cual fuere el lugar de comision, los servidores publicos, deberan presentar
ante el area administrativa, la siguiente documentacién: Copia del oficio de
comision; el original del recibo de Viaticos debidamente requisitado y firmado; las
facturas y comprobantes originales de los gastos realizados por concepto de
lavanderia, servicio telefénico, hospedaje y demas gastos realizados en el traslado
de personas, boletos de pasajes y peajes segln 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, el
Director del Area de adscripcion del servidor publico comisionado, debera aclarar y
aprobar este hecho, contando con la autorizacion del Director General
correspondiente.

En el caso de prestadores de servicios, se debera contar con oficio de comisién y
el recibo o factura que especifique claramente el periodo y lugar de la comisién
efectuada, debiendo contar estos documentos con la evidencia de autorizacion por
parte de los funcionarios que se mencionan en el numeral 10 inciso a) de este
Manual.

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
ransporte y fechas en las que tendra verificativo el evento o suceso que de
origenya la utilizacion de esta partida y deberdn en su caso obtenerse y
ntarse para su pago las facturas y/o comprobantes de los gastos que se
generen y que estan contemplados en el Clasificador vigente, debiendo contar con
la evidencia de autorizacion por parte de los funcionarios que se mencionan en el
numeral 10 inciso a) de este Manual.

La comprobacion de los Pasajes y Viaticos de los titulares de las Dependencias y
Entidades Publicas, se realizara mediante la presentacién del formato de Viaticos
debidamente requisitado, adjuntando los comprobantes originales de los gastos
sefialados en el numeral 12; excluyéndose la copia del oficio de comision.

Las poblaciones del Interior del Estado, se clasifican en dos categorias; segun lo
sefalado en el “anexo 4" que se agrega al presente Manual, 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-zena-de.vida cara se clasifica
la primera de las ciudades mencionadas, el res derarjn en zona de vida
media, conforme a lo establecido en el “anexo B” del presghte Manual.
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EEE%E%%@ 18. Los titut’ares de las areas administrativas de las Dependencias y Entidades Publicas,
CONTRAL ORIA DFL ESTADO deberan exigir en un plazo maximo de tres dias habiles posteriores al término de
cada comision, la comprobacion y/o reintegro de los importes otorgados a los
servidores publicos; no debiendo dar trdmite a aquella comprobacién que no
cumpla en tiempo y forma con los requisitos y disposiciones contenidas en el
presente Manual. Inclusive deberan de abstenerse de proporcionar nuevamente
recursos para estos conceptos de gastos a los servidores publicos que no

comprueben y/o reintegren oportunamente los suministrados con anterioridad.

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

19. Los titulares de las dreas administrativas de las Dependencias y Entidades Publicas,
no deberan pagar viaticos a los servidores publicos, en cuya comprobaciéon no
incluyan los comprobantes y/o justificacion del medio de transporte utilizado en la
comision realizada.

Capitulo VI

REQUISITO ESPECIFICO PARA QUE LA SECRETARIA REALICE EL
REEMBOLSO DE GASTOS POR PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO

\ DE PERSONAL
2 20.

3 Con la finalidad de que las Dependencias y Entidades Publicas mantengan una
\ liquidez financiera adecuada de sus Fondos Revolventes, es importante que
= integren con toda oportunidad los reembolsos de gastos por Pasajes, Viaticos y
Traslado de Personal, tramitandolos ante la Secretaria con toda la documentacion
comprobatoria, que debe reunir los requisitos sefialados en el presente Manual, a
efectos de evitar su devolucion o rechazo.

Capitulo VII

PARA EL PAGO DE LOS GASTOS CUANDO SE UTILICE TRANSPORTACION
AEREA O TERRESTRE
21. El servidor publico, utilizara el medio de transporte indicado en el oficio de comision
respectivo, cuya comprobacion se efectuara de la siguiente manera :
a) Cuando se utilice el servicio de transporte terrestre, se comprobara con los
boletos del pasaje respectivo.
b) Cuando se utilice el servicio de transporte aéreo, se comprobara con el boleto
utilizado, el cual debera estar a nombre del servidor puablico comisionado.
/’\/ '
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22. Los titulares de las Dependencias y Entidades Publicas, seran quienes

g b exclusivamente autoricen el medio de transporte aéreo a los servidores publicos
el QOEREJECUTIVO comisionados en la Republica Mexicana.

De igual manera, los titulares de las Dependencias y Entidades Publicas seran
quienes exclusivamente autoricen aquellos casos, en gue se asignen comisiones
oficiales a servidores publicos al extranjero, debiendo contar previamente con la
autorizaciéon del C. Gobernador y la validacién de la Comision Interna de
Administracion.

23. Cuando los servidores publicos utilicen vehiculo oficial o particular, se pagara la
cantidad sefialada por kildbmetro recorrido “ver anexo no. 5”, con base a las
distancias que existan de acuerdo a la relacién adjunta, entre las poblaciones del
interior del Estado y la ciudad de Guadalajara “ver anexo no. 6”, 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 se comisione conjuntamente con personal de otra
dependencia o entidad publica debera llenar en el recibo de Viaticos el apartado
correspondiente a gastos de transportacién, 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 oficio 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 efectuard, bajo la estricta responsabilidad de los
funcionarios que se mencionan en el numeral 10 inciso a) de este Manual.

24. 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 kildmetro
\ recorrido, de acuerdo al cilindraje del vehiculo utilizado, conforme a lo establecido

en el “anexo 5” que se agrega al presente Manual

Asimismo, los titulares de las areas administrativas de las Dependencias y
Entidades Publicas que suministran vales de gasolina a los servidores publicos
para la ejecucion de comisiones oficiales, deberan de hacer constar en el recibo de
vidticos, la cantidad otorgada equivalente por kilometro recorrido “ver anexo no. 6.

TITULO TERCERO

OS PAGOS DE PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL Y SU
COMPROBACION

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

25. Los titulares administrativos de las Dependencias y Entidades Publicas efectuaran
los pagos de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal a los servidores publicos
comisionados, mediante los recursos del Fondo Revolvente asignado, apegandose
a los importes autorizados en los tabuladores respectivos (ver anexos del 2 al 6) y
de acuerdo a los techos financieros asignados epz correspondientes de
sus presupuestos autorizados.
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Capitulo i
TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE ALIMENTACION

26. Para el pago de los gastos de alimentacion, estos se calcularan conforme a lo que
estipulan los tabuladores correspondientes de los anexos 3 y 4 del presente
Manual, ya sea costo en zona de vida cara o media.

El pago de la alimentacion, se sujetara al siguiente procedimiento:
a) Sila salida es antes de las 9:00 horas, se pagara desayuno.
b) Sila salida es entre las 14:00 y las 16:00 horas, se pagara la comida.
c) Silasalida es después de las 19:00 horas, se pagaré la cena.

Para el regreso se aplicaran los procedimientos anteriormente descritos, a criterio
del Director de Area u homélogo, en donde esté adscrito el servidor publico
comisionado y con autorizacion del Director General correspondiente, se pagara la
cena en los casos que proceda.

Los horarios descritos en este punto, se establecen con el propésito de
transparentar y eficientar el uso de los recursos asignados a los conceptos objeto
del presente Manual, quedando bajo la estricta responsabilidad de los titulares de
las dependencias y entidades o en quien deleguen esta facultad, el autorizar
recursos por concepto de alimentos en horarios diferentes a los sefalados,
debiendo justificar plenamente este hecho.

Capitulo llI
TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE TRASLADO DE PERSONAL

27. Para el pago de los gastos de Traslado de Personal, estos se calcularan conforme
a lo que estipulan los tabuladores correspondientes de los anexos 3 y 4 del
presente Manual, 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 del
Clasificador vigente.

Capitulo IV
RAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE HOSPEDAJE

Para el pago de estos gastos, se liquidaran sin exceder lo establecido en los
tabuladores correspondientes de los anexos 3 y 4 del presente Manual, los cuales
se dividen en dos categorias: 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 que
el importe otorgado de conformidad con el tabulador correspondiente, la diferencia
debera ser reintegrada a los titulares administrativos de las Dependencias y
Entidades Publicas.

LGNy
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T bajo las siguientes consideraciones:

a) Para aquellas comisiones 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 kildmetros, no se pagara hospedaje.

En el caso de que lo dispuesto en el parrafo anterior no sea observado, el
Director del Area de adscripcion del servidor publico comisionado, debera
hacer constar el motivo que dio origen de este hecho, contando con la
autorizacién del Director General correspondiente.

b) 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 culminacién de ésta, se les pagara
hospedaje, siempre y cuando no se les haya proporcionado vehiculo oficial
o utilicen el vehiculo de su propiedad para el cumplimiento de la misma.

A este respecto, el Director del Area de adscripcién del servidor publico
comisionado, debera hacer constar este hecho, contando con la
autorizacion del Director General correspondiente.

c) Por otra parte, no se pagara hospedaje, en aquellas comisiones destinadas
y a las poblaciones comprendidas dentro de la distancia indicada de 150
kilbmetros, los dias sabados y domingos, asi como los dias festivos, salvo
\ que el oficio de comision asi lo especifique y se cuente con la autorizacion
del Director de Area correspondiente con el visto bueno del Director

General correspondiente.

d) En aquellas comisiones que duren varios dias y que se lleven a cabo en
poblaciones que se encuentren comprendidas dentro de una distancia
tabulada menor de 50 kildmetros y que cuente con servicio de transporte
ecuado no se pagara hospedaje, debiendo el comisionado ir y volver
durante el tiempo que dure la comisién, por lo que en caso contrario, el
irector del Area de adscripcién del servidor publico comisionado, debera
hacer constar el motivo que dio origen de este hecho, contando con la
autorizacion del Director General.

e) 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 numeral 22, y se cubriran de conformidad con los montos vy
caracteristicas establecidas en el tabulador de Viaticos correspondiente,
segun el “anexo 2" agregado al presente Manual.

'\"\ f) Para efectos de cubrir gastos de Pasajes y Viaticos,\a aquellos servidores
)'J publicos que prestan sus servicios en | del Egtado y que sean
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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

Una vez concluida la comision, el servidor publico integrara la comprobacion de los
gastos efectuados de la siguiente manera:

a) Recibo de Viaticos;

b) Facturas originales que amparen los gastos de lavanderia, servicio telefénico
y demas gastos, segun proceda;

c) Copia del oficio de comision;

d) Boleto de transportacién utilizado, segtin proceda:;
e) Comprobantes de peajes, segun proceda;

f) Comprobante de hospedaje, seglin proceda;

g) Segun proceda, presentar comprobante de pago de taxis y/o recibo en
papel membretado de la Dependencia o Entidad Publica;

h) En el caso de prestadores de servicios, se debera presentar Oficio de
Comisién y el recibo o factura original que especifique claramente el periodo
y lugar de la Comisién efectuada, debiendo contar estos documentos con la
evidencia de autorizacion por parte de los funcionarios que se mencionan
en el numeral 10 inciso a) de este Manual; y

i) En su caso, facturas originales y/o comprobantes de los gastos efectuados
inherentes a Traslados de Personal, anexando para este efecto el escrito
oficial debidamente autorizado que contenga la informacidén
correspondiente del concepto utilizado, la persona o personas trasladadas,
medio de transporte y fechas en las que tuvo verificativo el evento o suceso
que dio origen a la utilizacion de esta partida.

j) Debera de entregar informe personal del viaje y/o comisién encomendada,
especificando de manera clara y separada los gastos de hospedaje,
alimentos, transporte foraneo y/o interno, peajes, etcétera (anexo 8).

k) En los viajes al extranjero formara parte de la comprobacion del gasto que
resente la Dependencia el oficio de autorizacion del C. Gobernador
expedido por el Secretario Particular, dicha comprobaciéon debera contar
a validacién de la Comisién Interna de Administracién.

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

En el caso de viajes al extranjero en los que se requiera la comprobacion de los
conceptos objeto del presente Manual, se tomara en cuenta el tipo de cambio

vigente a la fecha de la entrega de los recursos y de la comprobacion a efectos de
ajustar, reintegrar o recuperar los importes convertidos a moneda nacional.

Cuando el servidor publico por necesidades del servicio tenga que utilizar taxis para
trasladarse internamente en el lugar de la comision y no obtenga comprobante de los
pagos, se le cubriran los gastos, siempre y cuando te en papel membretado de

Pl
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Capitulo Unico

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO Y LA
SECRETARIA DE FINANZAS

La Contraloria del Estado, en la esfera de su respectiva competencia, podra
efectuar revisiones sobre el ejercicio del gasto publico que afectan las erogaciones
que se realizan con cargo a las partidas presupuéstales reguladas por las
disposiciones contenidas en el presente Manual, con el propésito de verificar que
las Dependencias y Entidades Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado, se apeguen a la correcta observancia, aplicacion y comprobacion del gasto
objeto de la presente reglamentacién, asi como sefialar la inobservancia de estas
disposiciones, y aplicar las sanciones que establece la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

La Secretaria, de conformidad con las atribuciones que le confieren la Ley
Orgéanica del Poder Ejecutivo en su articulo 31 fraccion XV y la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Gobierno del Estado en sus
articulos 52, 53, 54 y 55, y el Reglamento de esta ultima Ley en sus articulos 18 y
19, se reserva la facultad de autorizar y tramitar documentacién comprobatoria de
gastos que no satisfagan los lineamientos y disposiciones contenidas en el
presente Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia 16 de junio del afio
2008.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones reglamentarias que se opongan a
este dispositivo juridico.

——
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DISTANCIA POR CARRETERA ENTRE TAMAZULA DE GORDIANO, JALISCO A LOS DIFERENTES
MUNICIPIOS DEL ESTADO.

Considerando que el Manual para el Manejo, Ejercicio y Control de las Partidas Presupuestales de
Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de
Jalisco es la base de los criterios de aplicacion para el pago de los viaticos en las comisiones del Instituto
Tecnolégico Superior de Tamazula, y dado que en dicho manual en cuanto a distancias y tabulador del
concepto de traslados y pagos de gasolina, solo hace referencia a la Cd. De Guadalajara y las distancias
por carretera entre ésta y el resto de los municipios de Jalisco, es necesario estandarizar las distancias por
carretera entre el municipio de TAMAZULA DE GORDIANO a los municipios que con mayor frecuencia se
realizan comisiones por parte del personal del ITS Tamazula. Para efectos de cumplir con lo dispuesto en
el capitulo VII “Para el pago de los gastos cuando se utilice transportaciéon aérea o terrestre” del Manual
mencionado anteriormente, se emite el siguiente tabulador:

DE TAMAZULA A: DISTANCIA EN KILOMETROS
Cd. Guzman 40
Chapala X Guadalajara 160
Chapala X Mazamitla 144

COMUNIDADES EN EL MUNICIPIO DE TAMAZULA

Concepcién de Buenos Aires 20
Contla 15
El Grullo 160
Gomez Farias 56
Guadalajara 180
Jilotlan de los Dolores 103 \
Jocotepec 116 /\
La Garita 20 /

La Manzanilla De La Paz 66

Mazamitla 46 \ ///,/'
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COMUNIDADES EN EL MUNICIPIO DE TAMAZULA
Pihuamo 82
Puerto Vallarta X Guadalajara 376
Quitupan 72
San Gabriel 80
San José de Gracia ( Michoacan ) 65
Santa Cruz 15
Santa Maria Del Oro 132
Santa Rosa 17
Sayula 72
Tecalitlan 38
Tequila 222
\ Tuxpan 29
& Valle de Juarez 60
Zapopan 180 k
k Zapotiltic 26 / \
L /

Para la realizacién de la tabla de distancias entre Tamazula y los municipios y comunidades que se
mencionan anteriormente, se tuvo como fuente de informacién, el propio manual de viaticos, la informacién
de mapas y distancias que publica la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, el tabulador de la
Region V Sureste del COPLADE, e informacion proporcionada de manera directa del H. Ayuntamiento de
> Tamazula de Gordiano, Jalisco.

Los casos no previstos en cuanto a distancias por carretera respecto del municipio de Tamazula o del lugar
de donde parta el personal a la realizacién de su comision, se sujetaran a lo que establece la Secretaria de
omunicaciones y Transportes o algun otra fuente oficial para determinar la distancia entre los municipios
considerando de 5 a 10 kilbmetros mas, por los recorridos internos par: izacién de la comision
respectiva, lo anterior sera con la Autorizaciéon Previa del Director y/g-Subdirector Agministrativo del ITS
Tamazula de Gordiano. "\ /
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DETALLE DE ANEXOS DEL MANUAL

ANEXO 1.

ANEXO 2.

ANEXO 3.

ANEXO 4.

ANEXO S.

ANEXO 6.

ANEXO 7.

ANEXO 8.

www.jalisco.gob.

Corresponde al recibo de viaticos

Corresponde a los tabuladores de visticos para las comisiones en
el extranjero. -

Corresponde a los tabuladores aplicables a comisiones a las
ciudades de la Republica Mexicana, que se dividen en zonas, que
son de vida cara y media.

Corresponde a los tabuladores aplicables a comisiones en
ciudades y poblaciones del Estado de Jalisco, que se divide en
zonas de vida cara y media.

Corresponde al tabulador para el pago de la gasolina, por los
kilbmetros recorridos en vehiculos oficiales o particulares en
comisiones asignadas.

Corresponde a las distancias por carretera, desde Guadalajara a
las diferentes ciudades y poblaciones del interior del Estado.

Corresponde al oficio de solicitud de autorizacién del C.
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco.

Corresponde al formato para reportar los viajes oficiales
realizados
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ANEXO 1
GOEIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE FINANZAS
RECIBO DE VIATICOS

EUEND POR
GOBIERNO
DE JALISCO DATOS GENERALES
PODER EJECUTIVO OEPENDENCIA
CONTRALORIA DEL ESTADD DIRECCION:
DEPARTAMENTO: )
NOMBRE Y CATEGORIA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:
DESCRIPCION DE LA COMISION EFECTUADA:
GUADALALIARE, Jal | A DE DEL 2007.
RECIBI DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LA CANTIDAD DE -
CON LETRA
POR CONCEPTO DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS GASTOS DEVENGADOS DURANTE LOS DIAS DE
AL DE DEL 2007,  EN LA POBLACION (ES) DE:

GASTOS DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS

CONCEPTO LUNES MARTES MIERCOLES SIEVES VIERNES SABARDD DOMINGO TOTAL

DESAYUND

COMIDA

CEMNA

HOSPEDALE

IPASAJES

TRANSP. INT

SERV. TELEF.

LAVANDERIA,

SUMAS
GASTOS DE TRANSPORTACION
VEHICULO MARCA TIPO MODELC No. PLACAS CILINDROS
POBLACIONES DE LA COMISION
POBLACION DESTANCIA CANTIDAD PRECIO MPORTE PEAJES
) KILOMETROS LTROS UNTARIO
RECIBIO AUTORIZO Vo.Bo.
COMISIONADD DIRECTOR DE AREA (O EQUIVALENTE) DIRECTOR GENERAL (O EQUIVALENTE)
[\ Vo. Bo.
i
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

|
saje de los Ferrovejeros Num. 70 {3
Edif. Progreso 3% piso \'l
Plaza Tapatia !
Guadalajera, Jalisco, México
Tel. 3668 1633 <
Fax 3668 1623 e
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INSTRUCTIVO Y COF\ESEDERACIOE\EEE SOBRE El. LLENADO DEL RECIBO DE
VIATICOS

(1).- En el apartado de Bueno Por $ , S& debe consignar la cantidad total de gastos
erogados en la comisién Efectuada.

DATOS GENERALES

(2).- Describir la Secretaria y/o Dependencia de Adscripcién del Servidor Publico.

{3).- Anotar la Direccién General y Direccién de &rea de Adscripeién del Servidor Poblico

(4).- Describir la Unidad Departamental de Adscripeion del Servidor Pablico

(9).- Anotar Nombre y Categoria del Servidor Pablico Com isionado

(6).- Anotar de manera breve las actividades efectuadas durante el desempefio de la

Camisién :

(7).- Describir la fecha de la elaboracién de la liquidacién de la Comisién

(8).- Anotar con Numero y Letra el monto total de los gastos efectuados y pagados al

Servidor Piblico

(S).- Anotar los dias y lugares de la Comisién.

(10).-De conformidad con los tabuladores y cuotas diarias, describir los importes erogados

por cada dla del periodo de la Comisién y Totalizar en la Gltima columna

(11).-Anotar los gastos efectuados por pasajes segln proceda y finalmente sumarizar los

gastos en la dltima columna.

(12).-De acuerdo a los tabuladores autorizados, consignar ios importes erogados en
transportacion infema diariamente y finalmente en la tltima columna totalizar este
concepto de gasto debe ampararse con la comprobacion respectiva.

(13).-Consignar los importes diarios pagados por servicio telefnico y finalmente totalizar

en la dtima columna; a este respecto cabe sefialar que estos gastos se pagaran

exclusivamente en comisiones mayores de ocho dfas debiéndose presentar |a
comprobacion correspondiente.

(14).-Anotar el iimprte de las erogaciones por concepto de lavanderia de conformidad con

la fecha de los comprobantes del gasto y totalizar en la columna respectiva.

(15).-Efectuar la suma de las erogaciones efectuadas diariamente incluyendo la columna

de total
GASTOS DE TRANSPORTACION

(16).-Describir las caracteristicas del vehiculo ya sea oficial y/o particular utilizado como
medio de transporte en la comisién realizada.

POBLACIONES DE LA COMISION

(17).-Anotar las poblaciones en que se efectus la comision :
{18).-Sefialar los kilémetros recorridos en cada poblacién de conformidad con el anexo No.
6

(19).-Determinar la cantidad de litros de combustible utilizados de acuerdo al cilindraje dei
vehlculo y su rendimiento por kilémetro, de conformidad con el anexo No. 5 o

(20).-El precio por litro de combustible seré el vigente durante el periodo de c:ommén, o
(21).-Se anotara el importe de la conversién de los litros de gasolina por el precio unitario
por litro de combustible utilizado.

(22).-Se consignara el importe de las cuctas de casetas pagadas segln proceda, en cuyo

"“\ caso debgran presentarse los comprobartes respectivos.
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(23).
(24).

que autoriz6 la comisién (Director de Area, Subdirector

DE LAS FIRMAS DEL RECIBO

-Anotar el nombre del Servidor Pablico comisionado

-Describir el nombre del Director de Area u Homologo, Jefe Inmediato de la persona

segln sea el caso)

(25).

-Anotar el nombre del Director General u Hbmo!ogo que firmo el oficio de comisién

(26).-Anotar el nombre del Director Administrativo

www.jalisco.gob.mx

CONSIDERACIONES ESPECIFICAS SOBRE LOS CGASTOS EFECTUADOS

y/o Jefe de unidad depariamental,

Los tabuladores que indican las cuctas diarias de visticos incluyen el pago de
propinas

En virtud de que los gastos por concepto de vidticos (consumos y hospedaje) no se
comprueban, sera de la absoluta responsabilidad del titular de la Dependencia o
Entidad Publica o del servider Publico en quine delegue esta facultad el autorizar
con su firma autégrafa toda la documentacién soporte de los gastos efectuados con
visto bueno del titular Administrativo correspondiente. .

El servicio telefénico y de lavanderia, se autorizara exclusivamente al servidor
Pablico que realice comisiones continuas mayores a 8 dias, siempre y cuando se
presenten las facturas y/o comprobantes de los gastos respectivos.

Invariablemente en la comprobacién de las comisiones realizadas, se deberd
acompafiar al presente recibo de viaticos segun proceda, la siguiente
documentacién soporte:

Copia del Oficio de Comisién
Boletos del medio de transporte utilizado. (T ransporte Publico y
Aéreo)

= Comprobantes del pago de peajes.

= Facturas y/o comprobantes del pago de servicio telef6nico y
lavanderfa.

= Comprobantes de pago de taxis y/o recibo en papel membretado de
traslados intemos en los lugares de la comisibn debidamente
autorizados por los Servidores Publicos respectivos, de conformidad
con la presente reglamentacién

CE
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(ANEXO NUMERO 2)

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CONTRALORIA DEL ESTADO

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN EL EXTRANJERO

SUBSECRETARIO, DIRECTORES COMIDA, 53.00
GENERALESO EQUIVALENTES CENA 72.00

£

s B =5
E 3 - T
B o e i e

; DIRECTORES, JEFES DE DEPTO. COMIDA 4200
Y RESTO DE CATEGORIAS CENA 53.00

R R )

S

=
R

)
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ANEXO 3

Ciudades de la Republica Mexicana, que se dividen en dos zonas que son :

VIDA CARA y VIDA MEDIA.,
ZONA DE VIDA CARA

CIUDADES ESTADOS
México Distrito Federal
Ensenada, Mexicali y Tijuana Baja California Norte
Cabo San Lucas y La Paz Baja California Sur
Campeche y Ciudad del Carmen Campeche
Manzanillo Colima
Piedras Negras y Saltillo Coahuila
Tapachula y Tuxtla Gutiérrez Chiapas
Ciudad Juérez y Chihuahua Chihuahua
Guanajuato y Ledn Guanajuato
Acapulco, Ixtapa y Zihuatanejo Guerrero
Puerto Vallarta Jalisco
Toluca México
Monterrey Nuevo Leén
Huatulco Oaxaca
Puebla Puebla
Cancun, Cozume! y Chetumal Quintana Roo
Culiacan y Mazatlan Sinaloa
Hermisillo y Nogales Sonora
Villahermosa Tabasco
Matamoros, Nuevo Laredo y Tampico Tamaulipas
Coatzacoalcos y Veracruz Veracruz

El resto de las ciudades, se clasifican en zona de VIDA MEDIA: se
consideraran ademés en éste tipo (VIDA MEDIA) a la poblacién de El Tqrto
(Cabo Corrientes), Tomatlan, Barra de Navidad, Cihuatian, San Sebastian

WO«;S& y Melaque.

!

CE

Limna
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SUBSECRETARIO, DIRECTORES
GENERALESO EQUIVALENTES

DIRECTORES, JEFES DE DEPTO.
Y RESTO DE CATEGORIAS

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CONTRALORIA DEL ESTADO

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN LA REPUBLICA MEXICANA

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

Nota: Las cuotas diarias planfeadas incluyen el pago de pr S

x\ |
=/

i

A
www.jalisco.gnb.‘nx
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GOBIERNO

DE JALISCO
PODER EJECUTIVD
CONTRALORIA DEL ESTADO
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
: SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CONTRALORIA DEL ESTADO
TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN LA REPUBLICA MEXICANA
DESAYUNO
SECRETARIOS Y HOMOLOGOS COMIDA
CENA
HOSPEDAJE
T
SUBSECRETARIO, DIRECTORES
GENERALESO EQUIVALENTES
DIRECTORES, JEFES DE DEPTO.
: Y RESTO DE CATEGORIAS

w,)m”)D

2je de los Ferrovejeros Num, 70
Edif. Progreso 3¢, piso
Plaza Tapatia
Guadalajara, Jalisco, México
Tel. 3668 1633
Fax 3668 1623
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Ciudades del Estado de Jalisco,

ANEXO 4

que se dividen en dos zonas gue son : VIDA

CARA y VIDA MEDIA.

ZONA DE VIDA CARA

POBLACIONES POBLACIONES 1

I

/|1.-_ Ahualulco de Mercado 27.- Tamazula de Gordiano ]

12.- Ameca 28.- Tapalpa ]

43.- Arandas 29.- Tepatitidn de Morelos ’
¥4.- Atemajac de Brizuela 30.- Tequila

L4

'S.- Atotonilco el Alio -

31.- * Tomatlén

6.- Autlan de Navarro

32.- Yahualica de Gonzalez Gallo

A7 .- Ayotlan

33.- Zapotian el Grande (Ciudad
Guzméan)

5

8.- * Barra de Navidad

34.- Zapotlanejo

.19.- Chapalg

33.- Zona metropolitana de
Guadalajara

40.- * Ciﬁuatlén

11.- Colotlan

112.- * El Tuito (Cabo Corrientes)

+13.- Jocotepec

14.- La Barca’

18.- La Huerta

16.- Lagos de Moreno

17 - Mascota

18.- Mazamitla

19.- * Melaque

20.- Ocotlén

1(21.- Poncitlan

22.- ** Puerio Vallarta

23.- San Juan de los Lagos

24 .- *San Sebastian del Oeste

¥|25.- Tala

26.- Talpa de Allende

Nota:
“A estas poblaciones se les aplicara el tabulador de viaticos descrip en
el anexo 3 del presente manual, comisiones en la Republica Mexicana
VIDA MEDIA

** A estas poblaciones se les aplicara el tabulador de viaticos descrito
en la Republica

en el anexo 3 del presente manual, comisiones

Mexicana VIDA CARA

3
Y
A

\"\

wwwglisco.gob
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|

ZONA DE VIDA MEDIA
POBLACIONES POBLACIONES

36.- Acatlc 83.- Pihuamo
37.- Acatlén de Juéarez 84.- Purificacion
38.- Amacueca 835.- Quitupan
39.- Amatitén 86.- San Crisiébal de la Barranca
40.- Arenal 87 .- San Diego de Alejandria
41.- Atengo 88.- San Gabriel (Venustiano Carranza) |
42.- Atenguillo 89.- San Ignacio Cerro Gordo
43.- Atoyac 90.- San José de Gracia
44 - Ayutla 91.- 8an Juanito de Escobedo (Antonio

Escobedo)
45 - Bolanos 92.- San Julign
46.- Cajititian (Tlajomulco de Zuhiga) 93.- 8an Luis Soyatlan
47.- Caffadas de Obregdn (Villa Obregén) |94.- San Marcos
48.- Capilla de Guadalupe 95.- San Martin de Bolafios
49.- Casimiro Castillo 96.- San Martin Hidalgo
50.- Chimaltitan 97.- San Miguel el Alto ]
51.- Chiquilistian 98.- Santa Anita
52.- Cocula 89.- Santa Maria de los Angeles
53.- Concepciotn de Buenos Aires 100.- Santa Marfa del Oro (Manuel M.

Dieguez) i
54.- Cuautitlian 101 - Sayula B
55.- Cuautla 102 - Tecalitlan |
56.- Cuquio 103.- Techaluta ]
57.- Degollado 104.- Tecolotlan {
58.- Ejutla 105.- Tenamaxtlan [
59.- El Grullo 106.- Teocaltiche J
60.- El Limén 107 .- Teocuitatian de Corona |
61.- El Salto 108.- Teuchitian |
62.- Encamaci6n de Diaz 109.- Tizapan el Alto |
©63.- Etzatién 110.- Tlajomulco de Zufiga |
64.- Gémez Farias 111.- Toliman '.
65.- Guachinango 112.- Tonaya ;f
66.- Huejuguilla el Alto 113.- Tonila ]
67.- Hostotipaquillo 114.- Totatiche |
68.- Huejucar 115.- Tototlan ‘
689.- Ixtlahuacan de los Membrillos 116.- Tuxcacuesco |
70.- xilahuacan del Rio 117.- Tuxcueca }
71.- Jalostotitlan 118.- Tuxpan i
72.- Jamay 119.- Unién de San Antonio ‘
73.- Jests Marla 120.- Unién de Tula
74.- Jilotlan de los Dolores 121.- Valle de Guadalupe
75.- Juanacatian 122.- Valle de Judrez ‘
76.- Juchitlan 123.- Villa Corona |
77.- La Manzanilla 124.- Villa Guerrero
78.- Magdalena 125.- Vilia Hidalgo
79.- Mexticacén 126.- Zacoaico de Torres ]
80.- Mezquitic 127 .- Zapotiltic |
81.- Mbdian 128.- Zapetitldn de Vadillo
82.- Ojuelos de Jdisco _—T1329.- Zapotién dgi! Rey

CE
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(ANEXO NUMERO 4)

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CONTRALORIA DEL ESTADO

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN EL INTERIOR DEL ESTADO
M

DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE

DESAYUNO
SUBSECRETARIO, DIRECTORES COMIDA
GENERALESO EQUIVALENTES CENA

HOSPEDAJE

A A e, R

A T S
T i

e B

DESAYUNO
DIRECTORES, JEFES DE DEPTO. COMIDA
Y RESTO DE CATEGORIAS CENA
HOSPEDAJE
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
CONTRALORIA DEL ESTADO

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN EL INTERIOR DEL ESTADO
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SUBSECRETARIO, DIRECTORES
GENERALESO EQUIVALENTES

AL TR

Iy

DIRECTORES, JEFES DE DEPTO.
Y RESTO DE CATEGORIAS
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DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE




ANEXO 5

DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

EL TABULADOR PARA EL PAGO DE LA GASOLINA, POR LOS
KILOMETROS RECORRIDOS EN VEHICULOS OFICIALES O
PARTICULARES, EN COMISION AL INTERIOR DEL ESTADO Y EN
LA REPUBLICA MEXICANA, SERA DE ACUERDO A LOS
SIGUIENTES LINEAMIENTOS.

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

2. El equivalente en kilémetros recorridos, de acuerdo al cilindraje de cada uno
de los distintos tipos de vehiculos gue se usen.

3. Considerando fos 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
DE OCHO CILINDROS ‘ 5 KILOMETROS POR LITRO

E\\
y
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DISTANCIAS POR CARR ETERA,

AREXO 6

DESDE GUADALAJARA A LAS DIFERENTES

POBLACIONES DEL INTERIOR DEL ESTADO, CONSIDERANDO 10 KILOMETROS
PARA TRASLADO INTERNO, DENTRO DE LAS SIGUIENTES POBLACIONES:

FOBLACION

KILOKETROS [TIPO DE ViDA

1IACATIC 60 W
2|ACATLAN DE JUAREZ g 55 | M
- 3}AHUALULCO DE MERCADO | ¢ 7
__4]AMACUECA 100 M

__5|AMATITAN 50 M

8JAMECA 3 90 [

__1ISAN JUANITO DE ESCO BEDO (ANTONIO ESCOBEDO) __| 85 | B

8|ARANDAS _ : 145 -
9IARENAL 40 M
10JATEMAJAC DE BRIZUELA, 105 | /&

_THATENGO i 30 —_n
12JATENGUILLO 155 M

_13JATOTONILCOEL ALTO 110 c
_14|ATOYAC — [ N

__15]AUTLAN DE NAVARRO 20 1 oo
1BJAYOTLAN 125 . Cc_ ]
17 JAYUTLA 160 - M

- J8]BARRA DE NAVIDAD 316 ] MRM

__19|BOLANOS 260 e N
20|CAJITITLAN (TLAJOMULCO DE ZUNIGA) = 30 M
21JCAPILLA DE GUADALUPE (TEPATITLAN DE MORELOS) 100 M

-.22|CASIMIRO CASTILLO 240 M
23{CIHUATLAN MO oK i (i 325 _MRM_

- 24|CIUDAD GUZMAN (ZAPOTLAN EL GRANDE) 125 c
25|COCULA i 80 M
26|COLOTLAN 230 c
27)CONCEPCION DE BUENOS AIRES 125 M

_28|CUAUTITLAN 275 M

_29|CUAUTLA 180 -

_30jCuUQuIO _ 85  j_ | M|

_31JCHAPALA 60 C

_32|CHIMALTITAN 265 | WM

| 33|CHIQUILISTLAN 145 M

_34|DEGOLLADO 160 M
3S|EJUTLA 170 M

_36]EL GRULLO 195 M
37|EL LIMON 210 M
38|EL SALTO 40 M

|_39]EL TUITO (CABO CORRIENTES) 370 MRM
40|ENCARNACION DE DIAZ 198 M

_41|ETZATLAN 90 M

|_42|GOMEZ FARIAS 120 M
43|GUACHINANGO 145 M
44|HOSTOTIPAQUILLD S0 M
45|HUEJUCAR 260 M -
46|HUJUQUILLAEL ALTO 380 M

|_47JIXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLOS 50 M
48|IXTLAHUACAN DEL RIO 60 M
49|JALOSTOTITLAN 135 M
50| JAMAY 100 M
51|JESUS MARIA 156 | M__ |

__52|JILOTLAN DE LOS DOLORES 255 ™
53| JOCOTEPEC 0 | C j

CE
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54| JUANACATLAN 40 M 4
_ 55|JUCHITLAN | 135 M
_56|LA BARCA ' 120 =

57|LA HUERTA 275 G

58|LA MANZANILLA 120 M
_59|LAGOS DE MORENO a 205 c

60| MAGDALENA 30 M

61|SANTA MARIA DEL ORO (MANUEL W, DIEGUEZ) 266 M

62|MASCOTA 256 [

63| MAZAMITLA 140 G
__B4IMELAQUE {CIHUATLAN) 210 MRM
65|MEXTICACAN 170 W

66 |MEZQUITIC 340 M
_67|MIXTLAN 160 M
| 68]OCOTLAN . 85 C

69|OJUELOS DE JALISCO 275 M

70{PIHUAMO | 210 M
_71|PONCITLAN L) £

_72|PUERTO VALLARTA 335 CRM
_73|PURIFICACION 265 M |

74|QUITUPAN 160 Wi

75|SAN CRISTOBAL DE LA BARRANCA 65 M|

|_76/SAN DIEGO DE ALEJANDRIA 205 M

771SAN IGNACIO CERRO GORDO ( ARANDAS) 15 | M

I8/SAN JOSE DE GRACIA (TEPATITLAN DE MORELOS) 125 M
_79|SAN JUAN DE LOS LAGOS 160 [
 80/SAN JULIAN 185 M

81]SAN LUIS SOYATLAN (TUXCUECA) 85 M

|_82|SAN MARCOS 110 M
_ 83|SAN MARTIN DE BOLANOS 280 M

| 84|SAN MARTIN HIDALGO 100 M

85|SAN MIGUEL EL ALTO 155 M
86|SAN SEBASTIAN DEL OESTE 300 MRM |
87|SANTA ANITA (TLAQUEPAQUE) 25 M

| _88|SANTA MARIA DE LOS ANGELES 240 M
 89|SAYULA 120 M
_90|TALA® 80 C

91|TALPA DE ALLENDE 255 C
92| TAMAZULA DE GORDIANO 180 c
93| TAPALPA 140 Cc
94|TECALITLAN 185 M
95| TECOLOTLAN 125 M
96|TECHALUTA g5 M
97 |ITENAMAXTLAN 140 M
88| TEOCALTIHE 180 M
99| TEOCUITATLAN DE CORONA 110 M
100 TEPATITLAN DE MORELDS 80 Cc
101]|TEQUILA 65 C
102|{ TEUCHITLAN 70 M
103 TIZAPAN EL ALTO 110 M
104 TLAJOMULCO DE ZUNIGA 45 M
105] TOLIMAN 200 M
106 TOMATLAN 435 MRM
107| TONAYA 200 M
108 TONILA 200 M
109| TOTATICHE 225 | M
110/ TOTOTLAN 70 M
111|TUXCACUESCO 160 L]
112|TUXCUECA 20 M
113[TUXPAN 1 M
114|UNION DE SAN ATONIO 220 M__
CE



115]UNION DE TULA 166 T
116{VALLE DE GUADALUPE . [ 115
117|VALLE DE JUAREZ B 190 M
118|SAN GABRIEL (VENUSTIANO CARRANZA) 160 i
118]VILLA CORONA ) 55 1 M
120/VILLA GUERREROQ W M
HetMULAHIDALGO — — ——————————— 218 M
' 122|VILLA OBREGON (CANADAS DE OER EGON) Aot B ]
GOBIERNO 123}YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO : SR T . N SN
DE JALISCO 124{ZACOALCO DE TORRRES . Ll 7% M u
PODER EJECUTIVO 125)ZAPOTILTIC 180 M
DI v | 1261ZAPOTITLAN DE VADILLO 220} WM 1
127ZAPOTAN DEL REY 8 M
128|ZAPOTLANEJO 40 C
ABREVIATURAS TIPO DE VIDA:
M: MEDIA
C: CARA
MRM: MEDIA DE LA REPUBLICA MEXICANA
CRM: CARA DE LA REPUBLICA MEXICANA
@ 1saje de los Ferrovejeros Nom. 70
Edif. Progreso 3=, piso
Plaza Tapatia
Guadalajara, Jalisco, México c E
Lot i wwwjalisco.gob,mx




ANEXOC 7

NUMERO:
- DIRECCION:
GOBIERNO
DE JALISCO
PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO
Guadalajara, Jal. de de 200 _.

Lic. Emilic Gonzalez Marquez
Gobemador Constitucional del
Estado de Jalisco
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto en las Politicas Administrativas v en el
Manual para el Manejo, Ejercicio y Control de las Partidas Presupuestales
de pasajes, Viaticos y Traslado de Personal, solicito tenga a bien autorizar
la realizacién del viaje que se detalla a continuacién: Co

Nombre del Funcionario:
Cargo:
Lugar de la Comisién:
Periodo de la Comision:
Eventos a los que asistira:
| Agenda:

Objetivo del viaje:
Resultado Esperado:

Sin ofro particular de momento, me es muy grato enviarle un cordial y
afectuoso saludo.

Atentamente:
\\ “Sufragio Efectivo. No Reeleccién™

o X% “200__, Afio de "
\
=
M/‘i (Nombre del Titular)
(D ‘ (Cargo) S

1s3je de los Ferrovejeros Nam. 70
Edif. Progreso 3. piso
Plaza Tapatia
Guadalajara, Jalisco, México
Tel. 3668 1633 P
Fax 3668 1623 / www.jalisco.gob.mx
>

C.P. José Luis de Alba Gonzélez - Secreterio de

P Mira. Ma. del Carmén Mendoza Flores - Contralor del Estado

CE
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