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MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

TBEAN

1. Introduccién

El presente “Manual para la Comprobacion del Gasto de los Viaticos a Cargo del Instituto Jalisciense de la Vivienda”, tiene como propdsito, definir claramente los
lineamientos y pasos que los involucrados en este proceso de asignacion y comprobacion que del recurso deben seguir para la comprobacién oportuna y clara, a fin de
satisfacer los requisitos legales establecidos para el control, registro contable y administrativo de los gastos por comprobar por concepto de Viaticos.

Este manual, serd utilizado por aquellpsfuncionarios publicos y trabajadores del Instituto Jalisciense de la Vivienda involucrados en la asignacion y comprobacion de gastos.
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2. Objetivo y Alcance

El propdsito principal es el establecer los “Lineamientos” que deberdn observar los funcionarios publicos del JALVI, lo que permitird regular el tramite administrativo y de
registro contable de los gastos por concepto de vidticos, a fin de obtener mayor eficiencia y productividad en la transparencia de la aplicacion de los recursos de la partida
3700 correspondiente a servicio de traslado y vidticos. Con esto se evitard el rezago en la comprobacion de gastos.

Ademas de generarnos un registro contghbfe oportuno y aplicacién en la partida de gasto correspondiente al establecerse un procedimiento claro para la comprobacion del

viatico.
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MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

3. Fundamento Legal

Sirven de fundamento los articulos 2, 3 fraccion 11, 5, 49 fraccién 1, 52, 53, 54, 55 y 57 fraccion VI, 61 fraccion X de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado. Articulo 5,
6 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y Sus Municipios. Asi como los articulos 1, 4 fraccion XXX, 9 fraccion X, 19 fraccion XIV de la Ley Organica del
Instituto Jalisciense de la Vivienda. Razén por la que se emite el Manual para la Comprobacién del Gasto de los Viaticos a Cargo del Instituto Jalisciense de la Vivienda,
disposiciones que son de interés general y d servancia obligatoria para los servidores publicos del DALVI. En él se regula el control y uso de las erogaciones que se
realicen con cargo al presupuesto a los sgrgidores y demds personal que por la necesidad de sus actividades de caracter oficial, utilicen y tengan bajo su cuidado.
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4. Lineamientos Generales

Los presentes lineamientos generales establecen los criterios y procedimientos de cardcter general para la asignacion de recursos, comprobacién de gastos derivados de
comision oficial asignada, asi como la conducta que deben de seguir los servidores publicos que los utilicen.

La aplicacién de estos lineamientos se llevagéa cabo sin perjuicio y en lo que no se oponga a las disposiciones legales y reglamentarias que regulen de manera especifica los

actos de que se trate.
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5. Contenido

MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS
A CARGO DEL INSTITUTO JALISCIENSE DE LA VIVIENDA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Manual tiene como objetivo regular las facultades del Instituto Jalisciense de la Vivienda, en lo relativo al control, ejercicio y comprobacién del
gasto de viaticos, fijando las bases, lineamientos, requisitos a observar y cubrir, en la obtencién de la documentacion comprobatoria por dichos conceptos.

Los gastos erogados por concepto de viaticos son regulados, normados y asignados de conformidad a lo sefialado en el presente Manual y observando en todo caso lo
previsto en el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Articulo 2.- Para los fines del presente manual, se entiende por:

ASIGNACION DE COMISION: La instruccion directa a un servidor publico para que realice una comision.
AUTORIZACION DE COMISION: La no objecion en la asignacién de una comision.

CLASIFICADOR: El Clasificador por Objeto del Gasto.
COMISION: Encargo de cardcter temporal y/o extrag

fario, otorgado a los servidores publicos y quienes presten sus servicios al Estado, para realizar una actividad o
de sus funciones, en un lugar distinto al de su lugar de adscripcidn. Las comisiones pueden ser:
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I.  Allnterior del Estado,
II.  Allnterior de la Republica,
IlI. Al Extranjero
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COMISIONADO: Los servidores publicos al servicio del Instituto Jalisciense de la Vivienda con nombramiento definitivo, por obra determinada, tiempo determinado o
contrato de contraprestacion de servicios.

COMISARIA PUBLICA: La Comisaria Publica del Instituto Jalisciense de la Vivienda.

CONTRALORIA: La Contralorfa del Estado.

DIRECCION ADMINISTRATIVA: La Direccién Administrativa del Instituto Jalisciense de la Vivienda.

DIRECCION GENERAL: La Direccién General del Instituto Jalisciense de la Vivienda.

INSTITUTO: El Instituto Jalisciense de la Vivienda (JALVI).

TESORERIA: La Tesoreria del Instituto Jalisciense de la Vivienda.
PARTIDA PRESUPUESTAL: La codificacion terminal que mediante los cuatro tiltimos digitos de la clave presupuestal, identifica de manera concreta el concepto del que se
trata y se define en el Clasificador por Objeto del Gasto.
PASAJES: Los gastos que se generan por el medio de transporte utilizado para trasladarse a un lugar distinto al del lugar de adscripcién, en el cumplimiento de la comision
encomendada; los pasajes pueden ser:
I, Terrestres; incluyendo el transporte local;

Il.  Aéreos;y

. Maritimos.
PRESUPUESTO: El Presupuesto de Egresos del Instituto aprobado por la junta de gobierno y la plantilla de personal anexa para el periodo que se encuentre vigente, al
momento de ejercer el gasto.
REPORTE: Reporte mensual de comisiones realizadas por cada Direccion o Area del Instituto. (Anexo 6)
SUPERIOR JERARQUICO: El jefe inmediato superior del comisionado, de manera ascendente a partir del nivel de Director de Area.
VIATICOS: Los gastos realizados por el comisionadg,-principalmente por concepto de pasajes, alimentacién y hospedaje, asi como de manera excepcional y conforme a lo
sefialado en el presente Manual cualquier otrpole se llegare a generar en el desempefio de las comisiones encomendadas.

CAPITULO SEGUNDO
DEL EJERCICIO DE VIATICOS A FAVOR DE TERCEROS ——7%
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MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

Articulo 3.- En los casos de personas contratadas bajo el régimen de honorarios, en caso de que se requiera considerar gastos equivalentes a vidticos se deberd contemplar
en el contrato respectivo, estipulando las cantidades y conceptos de manera puntual.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL INSTITUTO

Articulo 4.- Para la exacta observancia de este Manual, son facultades y obligaciones del Instituto:

V.

VI
VI

Aplicar mensualmente los techos financieros autorizados en el Presupuesto de Egresos vigente, en materia de viaticos.
Verificar, a través de sus Direcciones la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos financieros destinados a viaticos;
Efectuar de acuerdo a las politicas de pagos, los depésitos de los importes de los reembolsos de documentos tramitados por las Direcciones, previo cumplimiento
de los requisitos sefialados en el presente Manual y siempre y cuando cuenten con disponibilidad presupuestal las partidas que afectan estos gastos;

Emitir los criterios para la debida aplicacion e interpretacion administrativa de este Manual;

Rechazar la documentacién comprobatoria de gastos que no satisfagan los lineamientos y disposiciones contenidas en el presente Manual;

Revisar y actualizar periédicamente el presente Manual, segtn las necesidades que emerjan de su aplicacion, en el marco de las disposiciones legales vigentes; y

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

CAPITULO CUARTO
DE LAS ASIGNACIONES Y AUTORIZACIONES DE COMISIONES

Articulo 5.- Sélo se podran asignar comisiones para el desempefio de las actividades de caracter oficial, que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales, los programas o las funciones conferidas al Instituto.

Articulo 6.- Las Direcciones de Area correspondien
mecanismos que les permitan obtener precios

deberan propiciar la planeacién y programacion oportuna de las comisiones, a efecto de hacer uso de esquemas o
nciales tanto en pasajes como hospedajes.
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Articulo 7.- Cuando sean comisionados dos o més servidores publicos a un mismo evento, los vidticos se cubriran conforme a la tarifa del funcionario de mayor nivel,
siempre y cuando exista Visto Bueno expreso del Director General.

Articulo 8.- En la asignacion de comisiones, se deberd considerar lo siguiente:
I.  Reducir al minimo el nUmero de comisiones.
. Al determinar el nimero de dias de la comisién, se deberd hacer en apego a los criterios de  austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal, contenidos en las
disposiciones normativas respectivas;
. En las comitivas o comisiones a un mismo lugar y evento se deberd reducir el nimero de integrantes al estrictamente necesario, para la atencién del asunto que les
competa.

Articulo 9.- Las comisiones seran asignadas conforme a lo siguiente:
I.  Alinterior del Estado, por conducto del superior jerdrquico;
. Alinterior de la Republica, por conducto del superior jerarquico;
l. Al extranjero, por conducto del Director General.

Articulo 10.- La asignacion de las comisiones deberd ser autorizada por los siguientes funcionarios:
I.  Alinterior del Estado, por el Director Administrativo, el Tesorero y con el visto bueno del Director General, o el funcionario en quien delegue dicha facultad.
. Alinterior de la Republica, por el Director Administrativo, el Tesorero y con el visto bueno del Director General, o el funcionario en quien delegue dicha facultad.
Il. Al extranjero, por el titular del Poder Ejecutivo, a traves de su Secretario Particular y el titular de la Secretaria, con el visto bueno de la Contraloria del Estado.

En cualquier caso que se deba utilizar transporte aéreo, corresponderd su autorizacion al Director General.
Articulo 11.- El Director General esta facultado para realizar las comisiones en el interior del Estado y de la Republica, que resulten estrictamente necesarias en el

desempeiio de sus funciones, por lo que estardn estard exento de los oficios de comisién: Gnicamente estara obligado a la autorizacion referida para los casos de las
comisiones al extranjero.

Articulo 12.- Los oficios de comisidn deberan l}ner, cuando menos, lo siguiente:
I
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|.  Fecha de elaboracion;
Il.  Nombre y cargo del comisionado;
. Descripcion especifica de la comision;
IV.  Lugary fecha de la comision;
V.  Fecha y hora de salida y regreso;

VI.  Medio de transporte a utilizar, cuando se autorice la utilizacion de vehiculo oficial o particular se deberan sefalar las siguientes caracteristicas del vehiculo: marca,
tipo, modelo, nimero de placas y cilindraje.
VII. Nombre, cargo y firma del funcionario quien asigna la comision; y
VIIl.  Nombre, cargo y firma del funcionario quien autoriza la comision; y

IX.  En caso de que asistan dos o mds personas al desahogo de una misma comision, la justificacion correspondiente.

Articulo 13.- No se autorizaran comisiones en los supuestos siguientes:
I, Cuando la persona a comisionar se encuentre disfrutando de su periodo vacacional, de cualquier tipo de licencia o esté suspendido en virtud de sanciones
administrativas.
Il.  Cuando se tenga pendiente la comprobacion de vidticos;
. Cuando el objeto de la comisién tienda a realizar tareas o funciones que pueden ser efectuadas por el personal de las oficinas con representacion local o regional
que se tengan en el lugar de la comision.

Articulo 14.- Queda estrictamente prohibido extender |os viajes para propdsitos personales.

Articulo 15.- Cuando por cualquier motivo Ja@stancia del comisionado se extienda mds alld del dia y hora de la duracion de la comision, se deberd contar con oficio de

autorizacién del Director General.

CAPITULO QUINTO
DE LA ASIGNACION DE RECURSOS PARA REALIZAR COMISIONES
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Instituto Jalisciense de la Vivienda

— = s DS SR

Articulo 16.- El titular de la Direccion Administrativa recibird la solicitud de vidticos y les otorgaran los recursos econdmicos necesarios para el desempefio de la comision
encomendada via Caja General de la Tesorerfa. Siempre que se cuente con suficiencia presupuestal en las partidas correspondientes.

En caso de no contar con dicha suficiencia, sera responsabilidad del titular del drea de adscripcion del comisionado, informar mediante oficio dicha situacion al titular de la
Direccién Administrativa, a fin de que se realicen las adecuaciones correspondientes de conformidad con la normatividad vigente.

Articulo 17.- Los vidticos se podran otorgar de la siguiente manera:
I Por anticipado, si se solicitan con cuando menos 48 horas antes del inicio de la comision, salvo situaciones imprevistas, y se presente la solicitud de viaticos y el
oficio de comisidn con los requisitos sefialados en el presente Manual.

. Via reembolso, cuando el comisionado desahogue la comisién con sus propios recursos, y siempre y cuando se cumpla con los requisitos sefialados en el presente
manual.

Articulo 18.- La Direccién Administrativa otorgara anticipadamente el 100% del monto de los Vidticos. Para determinar los recursos necesarios en la realizacion de

comisiones, el cilculo se realizara de conformidad con los importes sefialados en los tabuladores del presente Manual y tomandose en consideracion los siguientes
aspectos:

l.  Ellugar donde se efectuara la comision;

1. La fecha y hora, tanto de la salida como del regreso;
. Los dias que durard la comision; y
IV.  El medio de transporte a utilizar.

Articulo 19.- Para el otorgamiento de pasajes, se deben tomar en cuenta los tiempos y medios de transporte iddneos al lugar de destino, con base en la trascendencia y

urgencia para el cumplimiento de la comisidn, el menor costo de los pasajes, las rutas mas cortas para el desplazamiento y las lineas que ofrezcan un mejor y mas rdpido
servicio.

Articulo 20.- Queda prohibida la adquisicién de boletosde avién por parte del comisionado; la Direccion Administrativa serd la responsable del tramite de adquisicion de
los boletos de avion, y de la cancelaciéon de los migmos.
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Articulo 21.- Los viaticos deben asignarse Unicamente cuando la comision se desempefie por un periodo mayor a 8 horas y/o cuando el traslado exceda los 50 kms. del
lugar de adscripcion.

Articulo 22.- No podran otorgarse vidticos cuando el comisionado tenga pendiente alguna comprobacion de recursos de comisiones anteriores, de conformidad con los

plazos establecidos en el presente Manual, con excepcion de lo siguiente:
| cuando se efectiien dos o mas comisiones sucesivas y entre ellas, el comisionado regrese a su lugar de adscripcion por menos de cinco dias habiles, y
Il Cuando el comisionado se encuentre en comision y le sea asignada una nueva comisién que no le permita regresar a su lugar de adscripcion.

CAPITULO SEXTO
DEL EJERCICIO DEL GASTO PARA REALIZAR COMISIONES

Articulo 23.- El gasto que se realice en cumplimiento de la comision encomendada, estard compuesto principalmente por tres aspectos: alimentacion, hospedaje y
transportacion.

Articulo 24.- Las autorizaciones para otorgar alimentacion y hospedaje se sujetardn a los siguientes tabuladores de viaticos, donde los montos contemplados para el
Interior de la Republica Mexicana y el Estado de Jalisco se establecen en pesos mexicanos y para el extranjero en ddlares de los Estados Unidos (USD):

TABULADOR DE VIATICOS PARA ]
i COMISIONES EN EL EXTRANJERO
EUROPA, ASIA,
NIVEL JERARQUICO CONCEPTO AFRICAY AMERICA
| OCEANIA )
DESAYUNO 36.00 32.00
COMIDA 59.00 53.00
DIRECTOR GENERAL | CENA 72.00 65.00
~ HOSPEDAJE 355.00 319.00
TOTAL POR DIA 522.00 469.00
DESAYUNO 20.00 1800
COMIDA 5300 | 4800 |
| mevsien | pagina ]
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MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS
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CATEGORIAS CENA 42.00 3800 |
HOSPEDAJE 264.00 238.00
TOTAL POR DIA 379.00 342.00
TABULADOR DE VIATICOS PARA
COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA
NIVEL JERARQUICO CONCEPTO VIDA CARA VIDA MEDIA
DESAYUNO 166.00 128.00
COMIDA 238.00 183.00
DIRECTOR GENERAL CENA 166.00 128.00
HOSPEDAJE 1,211.00 867.00
TOTAL POR DIA 1,781.00 1,306.00
DIRECTORES DE DESAYUNO 128.00 92.00
AREA, JEFES DE COMIDA 202.00 147.00
DEPTO. Y RESTO DE CENA 128.00 92.00
CATEGORIAS HOSPEDAJE 807.00 579.00
TOTAL POR DIA 1,285.00 910.00
TABULADOR DE VIATICOS PARA
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL ESTADO
NIVEL JERARQUICO CONCEPTO VIDA CARA VIDA MEDIA
DESAYUNO 128.00 92.00
COMIDA 202.00 147.00
DIRECTOR GENERAL CENA 128.00 92.00
HOSPEDAJE 505.00 385.00
TOTAL POR DI 963.00 716.00
DIRECTORESDE DESAYUNO 92.00 73.00
ﬁwﬁgﬁg’gﬁ COMIDA 166.00 128.00
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DEPTO. Y RESTO DE CENA 92.00 73.00
CATEGORIAS HOSPEDAJE 404.00 289.00
TOTAL POR DIA 754.00 563.00

Articulo 25.- Los montos contemplados para el interior de la Republica Mexicana y el Estado de Jalisco podrdn incrementarse anualmente en el porcentaje que incremente
el fndice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), de conformidad al comunicado que para tal efecto emita la Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas al inicio
de cada ejercicio fiscal.

Articulo 26.- Para efectos del tabulador de vidticos para comisiones en la Republica Mexicana se consideraran como ciudades de vida cara las siguientes:

ESTADOS

CIUDADES

DISTRITO FEDERAL

MEXICO

BAJA CALIFORNIA

ENSENADA, MEXICALIY THUANA

BAJA CALIFORNIA SUR

CABO SAN LUCAS Y LA PAZ

CAMPECHE CAMPECHE Y CIUDAD DEL CARMEN
COLIMA MANZANILLO

COAHUILA PIEDRAS NEGRAS Y SALTILLO
CHIAPAS TAPACHULA Y TUXTLA GUTIERREZ
CHIHUAHUA CIUDAD JUAREZ Y CHIHUAHUA

GUANAJUAT/

GUANAJUATO Y LEON

)

Fecha

i
§:

i
i
i

ﬁégna

| Pagina 14 de 38
17-Marzo-2016 |
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Articulo 27.- Para efectos del tabulador de viaticos p

GUERRERO ACAPULCO, IXTAPA Y ZIHUATANEJO
ﬁ JALISCO PUERTO VALLARTA

MEXICO TOLUCA

NUEVO LEON MONTERREY

OAXACA HUATULCO

PUEBLA PUEBLA

QUINTANA ROO

CANCUN, COZUMEL Y CHETUMAL

SINALOA

CULIACAN Y MAZATLAN

SONORA

HERMOSILLO Y NOGALES

TABASCO

VILLAHERMOSA

TAMAULIPAS

MATAMORQOS, NUEVO LAREDO Y TAMPICO

VERACRUZ

COATZACOALCOS Y VERACRUZ

El resto de ciudades en la Reptblica Mexicana, se clasifican como de vida media.
Se consideraran ademds en este tipo (Vida Media) a la poblacién de El Tuito (Cabo Corrientes), Tomatlan, Barra de Navidad, Cihuatlan, San Sebastian del Oeste y Melaque.

J

omisiones en el interior del Estado de Jalisco se considerardn como ciudades de vida cara las siguientes:
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AHUALULCO DE MERCADO MELAQUE*
AMECA OCOTLAN
ARANDAS PONCITLAN

ATEMAJAC DE BRIZUELA

PUERTO VALLARTA**

ATOTONILCO ELALTO

SAN JUAN DE LOS LAGOS

AUTLAN DE NAVARRO

SAN SEBASTIAN DEL OESTE*

AYOTLAN

TALA

BARRA DE NAVIDAD*

TALPA DE ALLENDE

CHAPALA TAMAZULA DE GORDIANO
CIHUATLAN* TAPALPA
COLOTLAN TEPATITLAN DE MORELOS
EL TUITO (CABO CORRIENTES)* TEQUILA
JOCOTEPEC TOMATLAN*
LA BARCA YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO
LA HUERTA - ZAPOTLAN EL GRANDE (CIUDAD GUZMAN)
LAGOS DE MORENO / ZAPOTLANEJO
I ]
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MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

MASCOTA

ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA

MAZAMITLA

* A estas poblaciones se les aplicara el tabulador de vidticos para comisiones en la Repiblica Mexicana, considerdndolas como ciudades de vida media.
** A asta poblacidn se les aplicara el tabulador de vidticos para comisiones en la Republica Mexicana, considerandola como ciudad de vida cara.

Articulo 28.- Para efectos del tabulador de vidticos para comisiones en el interior del Estado de Jalisco se consideraran como ciudades de vida media las siguientes:

ACATIC .

PIHUAMO

ACATLAN DE JUAREZ

PURIFICACION

AMACUECA QUITUPAN

AMATITAN SAN CRI‘ST(')BAL DE LA BARRANCA

ARENAL R SAN DIIEGO DE ALEJANDRIA B

ATENGO SAN GABRIEL (VENUSTIANO
CARRANZA)

ATENGUILIO SAN IGNACIO CERRO GORDO

ATOYAC SAN JOSE DE GRACIA

AYUTLA ) SAN  JUANITO  DE  ESCOBEDO

(ANTONIO ESCOBEDO)

SAN JULIAN
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CAJITITLAN
ZUNIGA)

(TLAJOMULCO  DE

SAN LUIS SOYATLAN

CANADAS DE OBREGON (VILLA
OBREGON)

SAN MARCOS

CAPILLA DE GUADALUPE

SAN MARTIN DE BOLANOS

CASIMIRO CASTILLO

SAN MARTIN HIDALGO

CHIMALTITAN

SAN MIGUEL EL ALTO

CHIQUILISTLAN

SANTA ANITA

COCULA

SANTA MARIA DE LOS ANGELES

CONCEPCION DE BUENOS AIRES

SANTA MARIA DEL ORO (MANUEL M.

DIEGUEZ)
CUAUTITLAN SAYULA
CUAUTLA TECALITLAN
cuQuio TECHALUTA
DEGOLLADO TECOLOTLAN
EJUTLA TENAMAXTLAN

TEOCALTICHE

ELW
U
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EL LIMON TEOCUITATLAN DE CORONA

EL SALTO TEUCHITLAN

ENCARNACION DE DIiAZ TIZAPAN EL ALTO

ETZATLAN TLAJOMULCO DE ZURIGA

GOMEZ FARIAS TOLIMAN

GUACHINANGO TONAYA

HUEJUQUILLA EL ALTO TONILA

HOSTOTIPAQUILLO TOTATICHE

HUEJUCAR TOTOTLAN

IXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLOS TUXCACUESCO

IXTLAHUACAN DEL RiO TUXCUECA

JALOSTOTITLAN TUXPAN

JAMAY UNION DE SAN ANTONIO

JESUS MARIA UNION DE TULA

JILOTLAN DE LOS DOLORES VALLE DE GUADALUPE

JUANACAW VALLE DE JUAREZ )
\
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JUCHITLAN

VILLA CORONA

]

LA MANZANILLA

VILLA GUERRERO

MAGDALENA VILLA HIDALGO

— MEXTICACAN ZACOALCO DE TORRES
MEZQUITIC ZAPQTILTIC
MIXTLAN ZAPOTLAN DE VADILLO

OJUELOS DE JALISCO

ZAPOTLAN DEL REY

Articulo 29.- El calculo para autorizar los alimentos se sujetara al siguiente procedimiento:

I.  Silasalida/regreso es antes de las 9:00 horas, se pagara desayuno.
1. Silasalida/ regreso es entre las 14:00 y las 16:00 horas, se pagard la comida.
. Silasalida / regreso es a partir de las 19:00 horas, se pagara la cena.

Queda bajo la estricta responsabilidad de quien asigne la comision, autorizar recursos por concepto de alimentos en horarios diferentes a los sefialados, debiendo justificar
plenamente este hecho.

Articulo 30.- El uso del vehiculo particular serd bajo la propia
casos excepcionales y plenamente justificados, el titular
durante la comision.

onsabilidad del comisionado y su utilizacién debera ser autorizada por el superior jerarquico; solo en
Instituto podré autorizar la reparacion de cualquier desperfecto mecanico que pudiera sufrir el automotor
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Articulo 31.- El combustible se calculara considerando el precio vigente de la gasolina, los kilometros recorridos y el cilindraje del vehiculo, conforme a lo siguiente:

CILINDROS KILOMETROS POR LITRO
4 9.5
6 6.5
f o
8 5

En comisiones al interior del Estado, el kilometraje se calculard conforme a la tabla de distancias anexa al presente manual. Para calcular las distancias de carreteras en el

interior de la Republica, se tomard como referencia, preferentemente, la informacion disponible en el portal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes del
Gobierno Federal.

En lo que respecta a brechas, terracerias o caminos adyacentes al lugar de la comisién, que sea necesario recorrer para el cumplimiento de lo encomendado, su pago se
efectuard, bajo la estricta responsabilidad de los funcionarios que asignen la comision.

Articulo 32.- No se autorizard hospedaje en los siguientes casos:

| Cuando las comisiones se lleven a cabo en poblaciones del interior del Estado que concluyan en el mismo dia, y cuya distancia tabulada sea menor de 150

kildbmetros.

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
kilémetros y que cuente con servicio de transporte adecuado; debiendo el comisionado ir y volver durante el tiempo que dure la comision;
. Los dias sabados y domingos, asi como los dias festivos.

De manera excepcional y debidamente justificado, el Directog
General.

ministrativo podra autorizar el hospedaje en los casos anteriores, contando con el visto bueno del Director
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Articulo 33.- Cuando por razones de las actividades encomendadas de la propia comision, se requiera 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 adscripcion del comisionado, deberd hacer constar el motivo que dio origen de este hecho, contando con la autorizacion del
Director General.

Articulo 34.- En comisiones mayores a 8 dias, se cubrirdn gastos de lavanderia y servicio telefénico, siempre y cuando se presenten los comprobantes fiscales que

sustenten los gastos respectivos. Por lo que se refiere al servicio telefonico, se autorizardn los gastos por llamadas realizadas en el desempefio de fas actividades objeto de
la comisidn.

Articulo 35.- Con relacion a los gastos que en forma extraordinaria y justificada se realicen fuera de los conceptos de gasto estipulados en el presente Manual, deberan
afectarse a las partidas especificas del Clasificador y contar con la justificacion de que los mismos se generaron por motivos de la Comision.

Articulo 36.- En ningtin 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.

Articulo 37.- En caso excepcional y cuando la comisién de trabajo lo requiera, el titular del Instituto, con la comprobacion de los gastos realizados, podrd exceder los

montos estipulados en los tabuladores de Viaticos anexos al presente Manual; previa autorizacion del Comisario Publico sefialado enlos articulos 62 y 63 de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Articulo 38.- £] Director Administrativo serd el responsable de instrumentar el procedimiento administrativo interno para el ejercicio de los viaticos, con cargo a los
recursos del Fondo Revolvente asignado y que se encuentra en la Caja General del Instituto, apegdndose a los importes autorizados en el presente Manual y de acuerdo a

los tachos financieros asignados en las partidas correspondientes de su presupuesto autorizado. Estableciendo los mecanismos de control que aseguren el uso dptimo y
racional de los recursos bajo la observancia de las disposiciones legales aplicables.

Articulo 39.- En ninglin caso el gasto por concepto de Vigtcogpodrd exceder los topes establecidos en la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco.

. Rewsien |

POoN | Fecha i
~ |r 2 - 1 Pdgina 22 de 38 |

[ 01 17-Marz0-2016 | !




MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

=]

CAPITULO SEPTIMO
DE LA COMPROBACION DF LOS VIATICOS

Articulo 40.- Una vez concluida la comision, el comisionado integrara la comprobacion de los gastos efectuados de la siguiente manera:

I Recibo de viticos, especificando los gastos de hospedaje, alimentos, transporte fordneo y/o interno, peajes, etcétera, de manera claray separada;
Il.  Copia del oficio de comision;

. ltinerario, programa del evento o informacién que acredite la participacién del servidor publico en el evento que motiva la comision;
IV.  Ladocumentacion comprobatoria de los gastos realizados;

V. Informe personal de resultados, especificando los resultados de la comision, asi como los sellos o firmas que acrediten la asistencia en el lugar de la comision,
mencionado nombre, cargo vy localizacion de la persona que le estd firmando.

Se excluye al Titular del Instituto de lo sefialado en la fraccion 11) salvo en el caso de las comisiones al extranjero.

Articulo 41.- Los gastos de alimentaciéon no son sujetos de comprobacion, por lo tanto, es requisito primordial que estos se describan detalladamente en el recibo de
viaticos.

Articulo 42.- Cuando en el cumplimiento de la comision, se sefiale como medio de transporte publico aéreo o terrestre, se cubrird el importe de los boletos del pasaje del
transporte que se haya autorizado, debiendo presentar los boletos correspondientes.

Articulo 43.- Invariablemente los comprobantes de gastos exhibidos deben reunir los requisitos que sefialan las disposiciones fiscales vigentes y deberan estar
debidamente requisitados con firma autografa del comisionado.

Articulo 44.- Si el importe total del vidtico comprobado, es
efectuar el reintegro de la diferencia correspondiente.

or al monto asignado como comprobante y/o la comisién concluye de manera anticipada, se deberd
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Articulo 45.- Los comisionados deberan comprobar los vidticos ante la Direccion Administrativa y realizar los reintegros correspondientes ante la Caja General de la
Tesoreria, en un plazo maximo de tres dias hdbiles posteriores al término de cada comision.

Articulo 46.- Cuando el drea revisora determine que la comprobacion requiera aclaraciones, modificaciones e incluso no proceda, informara al comisionado que generd el
viatico, siendo responsabilidad del mismo, recuperar los documentos en el drea correspondiente, realizar las correcciones vy presentarla nuevamente dentro del plazo
establecido en el punto anterior.

Articulo 47.- El recibo de honorarios o comprobante fiscal a través de los cuales estan obligados los prestadores de servicios para comprobar sus viaticos, deberd
especificar claramente el periodo y lugar de la comision efectuada.

Articulo 48.- El servidor publico, utilizara el medio de transporte indicado en el oficio de comisién respectivo, cuya comprobacion se efectuard de la siguiente manera:

I, Cuando utilice el servicio de transporte terrestre, se comprobara con los boletos del pasaje respectivo.
. Cuando utilice el servicio de transporte aéreo, se comprobara con el boleto utilizado, el cual debera estar a nombre del servidor plblico comisionado.

Articulo 49.- Cuando el comisionado por necesidades del servicio tenga que utilizar taxis para trasladarse internamente en el lugar de la comisién y no obtenga
comprobante de los pagos, se le cubriran los gastos, siempre y cuando presente en papel membretado del Instituto, los recorridos efectuados y su justificacion; en cuyo
caso, estos gastos deberdn ser autorizados por el superior jerarquico con visto bueno del Director Administrativo.

Articulo 50.- El hospedaje deberd ser comprobado mediante la presentacion del comprobante fiscal expedido por el establecimiento en el cual el comisionado pernoctd, y

en el caso que el importe comprobado sea menor que el importe otorgado de conformidad con el presente Manual, la diferencia deberd ser reintegrada ante la Caja
General de la Tesoreria.

Articulo 51.- Cuando por alguna razdn justificada no sea posible comprobar el importe por concepto de hospedaje, 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 comprobacién fiscal, el superior jerdrquico del comisionado, deberad aclarar y
aprobar este hecho, contando con la autorizacion del Direc .ﬁdministrativo.
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Articulo 52.- Cuando resulte imposible realizar la comisién encomendada, y se hubieran realizado gastos por los servicios previamente contratados de pasajes'y hospedaje,

o cualquier otro relacionado con la comisién, ademdas de cumplir con lo sefialado en el presente Manual en la integracion de la documentacién comprobatoria, se estard a
lo siguiente:

l.  El comisionado deberd emitir informe en el que justifique las razones por las cuales le fue imposible cumplir con la comision encomendada.
Il.  Elinforme debera tener el visto bueno del superior jerarquico y del Director General.

Articulo 53.- En el caso de viajes al extranjero en los que se requiera la comprobacion de los conceptos objeto del presente Manual, se tomard en cuenta el tipo de cambio
vigente a la fecha de la entrega de los recursos y la de la comprobacién a efectos de ajustar, reintegrar o recuperar los importes convertidos a moneda nacional.

Articulo 54.- Con la finalidad de que el Instituto mantenga una liquidez financiera adecuada de sus Fondos Revolventes, es importante que integren con toda oportunidad

los reembolsos de gastos de viaticos, tramitandolos ante la Direccién Administrativa con toda la documentacién comprobatoria, que debe reunir los requisitos sefialados
en el presente Manual, a efectos de evitar su devolucion o rechazo.

Articulo 55.- El Director Administrativo no dara tramite a aquella comprobacidn que no cumpla en tiempo y forma con los requisitos y disposiciones contenidas en el
presente Manual, ni otorgara vidticos a quienes tengan pendiente la comprobacion y/o reintegros de comisiones pasadas.

CAPITULO OCTAVO
DE LA TRANSPARENCIA

Articulo 56.- Los titulares de las diferentes Direcciones de Area, tienen la obligacion de transparentar los informes elaborados por los servidores publicos adscritos a su
direccion, de las comisiones derivadas del servicio pablico respecto de la naturaleza de las actividades encomendadas inherentes al puesto que desempefian en el Instituto

en los términos de la legislacién y disposiciones en materia de transparencia. La informacion debera ser remitida a la Direccién Administrativa para su integracion.

CAPITULO NOVENO
DE LAS BUCIONES DE LA CONTRALORIA DEL ESTADO
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Articulo 57.- El visto bueno que en relacién a las comisiones al extranjero emita la Contraloria del Estado, se realizara sin perjuicio de que con posterioridad pueda ejercer
con plenitud de competencia, la facultad de efectuar revisiones sobre el ejercicio del gasto publico que afecte las erogaciones efectuadas con cargo a las partidas
presupuestales previstas en este Manual, con el prop6sito de verificar que los sujetos obligados se apeguen a la correcta observancia, aplicacién y comprobacion del gasto;

determinar las irregularidades administrativas que correspondan y promover ante la autoridad competente la instauracion de los procedimientos sancionatorios, de ser el
caso.

CAPITULO DECIMO
DE LA DOCUMENTACION AUXILIAR

Articulo 58.- A efectos de unificar criterios y simplificar los tramites de la asignacion, autorizacién y comprobacion de los viaticos, el Instituto expedira y actualizard,
conforme a las necesidades y situacion socioecondmica particular de los lugares de comision, la siguiente documentacion auxiliar:

I.  Solicitud de Viaticos. Anexo 1;
. Distancias por Carretera, desde Guadalajara a las diferentes poblaciones del interior del Estado. Anexo 2;
1. Oficio de Comisidn. Anexo 3;
IV.  Oficio de Comisién al Extranjero. Anexo 4;
V.  Recibo de Viaticos. Anexo 5
VI.  Reporte de Comision con Resultados. Anexo 6

CAPITULO DECIMO PRIMERO
SANCIONES

Articulo 59.- Los servidores publicos que incumplan con lo dis

sto en el presente Manual, deberdn reembolsar los gastos que se le hubiesen cubierto o, en su caso, no
tendran derecho al reembolso, ademas serdn sancionad

n los términos de la Ley en la materia.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
E LAS ATRIBUCIONES DE LA COMISARIA PUBLICA
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Articulo 60.- La Comisarfa Publica, en la esfera de su respectiva competencia, podrd efectuar revisiones sobre el ejercicio del gasto ptblico que afectan las erogaciones que
se realizan con cargo a las partidas presupuestales reguladas por las disposiciones contenidas en el presente Manual, con el propdsito de verificar que las diversas
Direcciones de Area que integran el Instituto, se apeguen a la correcta observancia, aplicacion y comprobacion del gasto objeto de la presente reglamentacion, 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.

Articulo 61.- La Tesoreria, de manera anéloga lo estipulado en 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 su articulo 18, se reserva la facultad de autorizar y tramitar documentacion comprobatoria de gastos que no satisfagan los
lineamientos y disposiciones contenidas en el presente Manual.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se deroga el Manual para el Control de Viaticos de la Inmobiliaria y Promotaora de Vivienda de Interés Piblico del Estado, autorizado en la decimoprimera sesion
ordinaria del ato 2008, celebrada el 18 de diciembre del 2008 y sus subsecuentes reformas.

SEGUNDO.- El presente Manual para la comprobacién del gasto de los viaticos del Instituto Jalisciense de la Vivienda empezard a surtir sus efectos legales a partir de la
aprobacién de modificaciones, ajustandose anualmente a los topes sefialados en el articulo 30 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios,
dandose a conocer a los servidores plblicos del Instituto.

TERCERO.- Los conceptos no previstos en éste documento, s
Gobierno del Estado de Jalisco y en segundo término la L

n aplicables supletoriamente lo establecido en el Manual para la comprobacion del gasto de viaticos del
e Responsabilidades de los Servidores Ptblicos del Estado de Jalisco.
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6. Glosario

En este apartado se deben integrar en orden alfabético las palabras, siglas, abreviaturas o conceptos técnicos usados en el documento asi como su definicién.

UALVI Instituto Jalisciense de la Vivienda
TITULAR Director General del Instituto
DIRECCION ADMINISTRATIVA Al Titular de la Direccion Administrativa
DIRECCION JURIDICA Al Titular de la Direccion Juridica

COMISARIO PUBLICO Al Titular del 6rgano de Control Interno

TESORERIA Al Titulardela T
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7. Anexos

ISCO |,

} DEL ESTADG

INSTEIUTO JALISCIENSE Ak
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FOLIO:
SOLICITUD DE VIATICOS ANEXO 1 IR e
[ $0.00
: DATOS GENERALES
AREA DEPARTAMENTO |
GUADALAJARA JAUSCO A | T [oe ]
RECIBI DE LA CAJA GENERALDE LA TESORERIA OE LA INSTITUCION LA CANTIADDE: | §
CANTIDAD CON LETPA: |
0% CONCEPID DEVIATICOS OEVENGADOS EN COMISIONDE: | | AU | | DE | Toe]
N LA [S]SIGUIENTE(S)POBLACION (ES) | _
MOTVG DELL
COMISION:
OBJENVOS
LOGRADQS:
PENDIENTES:
PERSONAS COMISIONADAS: |
T ~ DISTNBUCIONBELGASTO.
PARA GASTOS DE ALIMENTACION ¥ HOSPEDAJE
CONCEPTO LuNis | waRes | wifRcotes | Jueves VIERNES ToTAL
DESAYUNO: 5
COMIDA §
CENA: 5
HOSPEDAIE - §
TAXIS : $
01R0S: §
ESTACIONAMIENTO 5
sumasfs - s - s - s - s §
PARA GASTOS DE TRANSPORTACION
SRS VEHICIAL0 OFICIAL
TRANSPORTE I PO [ woomo | PLACAS | CILNDROS
T POBLACIONES DE LA COMISION
POBLACIGN KKS. COMBUSTIBLE PEAJE TOTAL OBSERVACIONES
5 w
[
H
s
TOTAL 0 3 T
i AUTOBUS FORANED _
POBLACION PASAJEIDA [PASAJE VUELTATRANS.INTERNA| GRAN TOTAL
—‘_—'df T :
I F i :
RECIBIO Vo Bo. AUTORIZO AUTORIZO

LRAN GONZALEZ SEVILLA LIC. CESARO. GOMEZSANTOS  UC EUSTOS. MEDINAMOREND
JEHE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR ADMIKISTRATIVO TESORERD

F GOIA DT AT | COPADEPTO. DECRIGEN CONTROUANTICIS  REKSIR YARCHND.

 Revision “Pagina
N° Fecha

N
/\\ Pagina 30 de 38
01 17-Marzo-2016




MANUAL PARA LA COMPROBACION DEL GASTO DE LOS VIATICOS

Instituto Jalisciense de la Vivienda

i
FIVIES0AS PR
1L BN TREAR

UTO JAL
s LAVIVIENDA

ey,
ist

ANEXO 2

Distancias por carretera, desde Guadalajara a las diferentes poblaciones del interior
del Estado, considerando 10 kilémetros para traslado interno, dentro de las siguientes poblaciones

JALISCO

GOBIERNO DEL

ESTADO

Poblacién Kilometros | Tipo de vida Poblacién Kifometros|Tipo de vida Poblacion - IKilometros | Tipo de vida Poblacién Kilometros | Tipo de vida
Acatic; 60 M 33|El Grullo; 195 M 65| Pihuamo; 210 M 97 |Tizapan el Alto; 110 M
Acatlan de Judrez, 55 M 34|El Limén; 210 M 66 [Poncitian; 70 c 98 |Tlajomulco de Zifiga; 45 M
Ahualulco de Mercado; 75 M 35| El Salto; a0 M 67|Puerto Vallana, 335 CRM g9 |San Pedro Tlaquepaqus; N/A N/A
Amacueca; 100 M 36| Encamacion de Diaz; 196 M 68 |Quitupan; 160 M 100| Toliman; 200 M
Amatitan; 50 M 37|Etzatian; 90 M =5 69|San Cristébal de la Barranca; 65 M 101 | Tomatlan; 435 MRM
Ameca; 90 C 38|Gémez Farfas; 120 M 70{San Diego de Alejandria; 205 M 102 | Tonald; N/A N/A
Arandas, 145 c 39|Guachinango; 145 M 71/|San Gabriel; 160 M 103 |Tonaya; 200 M
Atemajac de Brizuela; 105 C 40|Guadalajara; N/A N/A 72 |San Ignacio Cerro Gordo; 115 M 104 | Tonila; 200 M
Atengo; 150 M 41| Hostotipaquillo; 90 M 731San Juan de los Lagos; 160 C 105 | Totatiche; 225 M
Atenguillo; 155 M 42|Huejdcar; 260 M 74|5an Juanito de Escobedo; 85 M 106 | Tototlan; 70 M
Atotonilco el Allo; 110 C 43|Huejuquilla el Alto; 380 M 75|San Julidn; 185 M 107 | Tuxcacuesco, 190 M
Aloyac; 110 M 44 |Ixilahuacan de los Membrillos; 50 M 76/San Marcos; 110 M 108| Tuxcueca, 50 M
Autlan de Navario, 200 c 45Ixtlahuacan del Rio; 60 M 77|San Martin de Bolafios; 280 M 109| Tuxpan; 165 M
Ayotlan; 125 C 46 |Jalostotitlan; 135 M 78|San Martin Hidalgo; 100 M 110! Unién de San Antonio; 220 M
Ayutla; 160 M 47|Jamay; 100 M 79/San Miguel el Alto; 155 M 111 |Urién de Tula; 165 M
Bolafios, 260 M 4g|Jesus Maria, 155 M 80|San Sebastian del Oeste; 300 MRM 112 | Valle de Guadalupe; 115 M
Cabo Comientes; 370 MRM 49| Jilotlan de los Dolores; 255 M 81|Santa Maria de los Angeles; 240 M 113|Valle de Judrez, 190 M
Caiiadas de Obregon; 135 M 50/ Jocotepec; 70 C 82 |Santa Maria del Oro; 266 M 114|Villa Corona; 55 M
Casimiro Caslillo; 240 M 51 |Juanacatlan; a0 M 83 |Sayula; 120 M 115 |Villa Guerrero; 230 M
Cihuatlan; 325 MRM 52 |Juchitlan; 135 M 84 |Tala; 60 c 116/ Villa Hidalgo; 215 M
Cocula, 80 M 53 |La Barca; 120 C a5 |Talpa de Allende; 255 C 117|Villa Purificacion; 265 M
Colotlan; 230 c 54|La Huerta, 275 C 86| Tamazula de Gordiano; 180 C 118|Yahualica de Gonzalez Gallo; 150 C
Concepcion de Buenos Aires; 125 M 55(La Manzanilla de la Paz; 120 M 87| Tapalpa; 140 C 119 |Zacoalco de Tomes; 75 M
ICuautitian de Garcia Banagan; 275 M 56/|Lagos de Moreno; 205 ' 88| Tecalitlan; 185 M 120|Zapotiltic; 160 M
Cuautla; 180 M 57|Magdalena; 80 M 89| Tecolotlan; 125 M 121|Zapopan; N/A N/A
Cuquio; 85 M 58 |Mascola; 255 c g0 | Techaluta de Montenegro; 95 M 122 |Zapotitian de Vadillo; 220 M
Chapala, 60 ' 59|Mazamitla; 140 C 91 |Tenamaxtian; 140 M 123 |Zapotian del Rey,; 95 M
Chimaltitan; 265 M &0 |Mexticacan; 170 M 92 | Teocalliche; 150 M 124|Zapotian el Grande; y 125 C
Chiquilistian; 145 M 61 |Mezaquitic; 340 M 93|Teccuitallén de Corona; 110 M 125|Zapetianejo. 40 [
Degollado; 160 M 62 |Mixtlan; 160 M 94| Tepatitlédn de Morelos; 90 C
Ejutia, 170 M 63|Ocotlan, 85 [ 95| Tequila; 65 C
€1 Arenal; 40 M 64|Ojuelos de Jalisco; 275 M 96| Teuchitldn; 70 M
Abrevaturas tipo de vida Kilometros | Tipa de vida Tipo de vida
M: Media 1 |Bama de Navidad 316 _MRM 5 |San José de Gracia 125 M
C: Cara 2 [Cajititlan 0 4 M 6 |San Luis Soyatlan (Tuxcueca). 85 M
MRM: Media de la Reptblica Mexicana 3 [Capilla de Guadalupe )df M 7 |Santa Anita (Tlaquepaque). 25 M
CRM: Cara de la Republica Mexicana 4 |Melague (Cihuatlan) //_31{) MRM
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ANEXO 3
Direccidn Administrativa
Memorandum/DA/386/2015
Guadalajara, Jalisco; () de( ) de 2015

(Nombre del Funcionario)
Presente,

Aten” Rita Figueroa Hurtado
Coord Administrativo

Freidrdalz un eoslisl szl ene undamante e lo Jspuesa on 2s saliticss aemicistiatas y oozl

“Maua pas ¢ Cemerabecidn cel Sasto de s Visticss a Cargs del Instiule Jafeianse de Le W vienda”, lefs)
car e sk esaralnd casisianards al mnicipic da Lelilesidms)i )

del mes d2 ¢ )ile ario oA zlects de raslizac ae sig.ientas etividades:
g

S neygiesy, cebrd ndivinfeime de los sabgjes iabeedod y pensientes, iduyzncy 2l heneliic u
¢xi col ahjetiva siir o ozl Fusiro=) somisosadeis i miseo que deherd cane-cor sellz o fioms ue 2os 5.

asistencia e |2 latel dac eels comisiv -

ineEs porel o enka oed de usted.

Atentamente,
#2015, Afio del Desarroilo Sccial y los Derechos Humanos en Jalisco™
Lic. Cesar Oswaldo Gomez Santos

Director Administrativo da! Instituto Jahisciense de la Vivienda

Cap Archive
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ANEXO 4 S ‘

OFICIO DE COMISION AL EXTRANIERD

Mo Oficio:

__de 2015.

Guadalajara, Jal. ____de

C. GOBERNADCR CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE JALISCO
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispussto en las Politicas Administrativas y en el
Manual para el Manejo, Ejercicio y Control de las Partidas Presupuestales de
pasajes, Vidticos y Traslado de Personal, solicito tenga a bien autorizar la
realizacion del viaje que s detalla a continuacion:

Nomtde 6a Funcionana:

Caga

Lugar da fa Comisitn

Pariota ga 13 Camision:

Eventas aios que aslslira

Aﬂiﬂ.‘l:
Teivo del viap:
Resuiado Esperada.
ATENTAMENTE:
TITULAR DE LA DEPENDENCIA
VoBo.

SECRETARIO PARTICULAR DEL C. GOBERNADOR

VoBo.
SECRETARIO DE PLANEACION, ADMINISTRAGION Y FINANZAS

Vo
NTRALOR DEL ESTADO

oY
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ANEXO 5

Reeibo de Viaticos a Comprobar
Guadalajara, Jalisco: { ) de( yde 201 .
Faatili’ e Deganiseo PRI w Desesnlralizacy sl Gel e del Eslzdo. Denu ninad -slilu.g Jelisieme e la

vivienda,  par cencutte  ce b desoers,  la o cntidad  ce
| pesns. b -eda Macional). Porconcspt da:

Vidtizon a Sormprosar

linporle cue <erd uli izaso pare cubrr 1oy gastss con mative de la conisian dzl s.sailo, seqin mero-dndun
. 4 o

dr camisién nimerm - misma qua se anza y foima pare inteqril delpsente paca los fines logalas

y edirinisirativs gk ceressondd-

dame 7 presentc) I zompeshacon cenasanndiente ante - zovzna dsl insmrs Jalsdenss de
. Lansdar el lecer s ~ébil viquienle @ g lechy de e nacidn d= 13 comsidn g enapequg les
disposiciones crtizdas en 2l presentz “en.al e by Compeabacs+ dal Gara ce las Visticos a Crrge del
Ingtinito  eliscense e 1e Vivia~dha”.

Laclavz presupucstal a afecta sens
Btis ¢ qu2 hej o grozesta de e verdad, ¢ 1 facha cuanta con saldy aufriznce

Rerihé:
Homb-e:
Gy
Autonza:
Lic. Cesar Ozwaldo Gémez Santos LE. Eliszo Samuel Medina Moreno

Duactor Adnuristrative Tezorero
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ANEXOS JALISC(

R Reporte de Comisidn con Resultados : il
GORITRND BEL ESTADO BF JALISCO SORIRE TR

J

Nombre del Servidor Pdblico : Cargo Motivo del Viaje e cir Fecha Agenda Destino Objetivo Informe de resultados Costo Desglose

Desayuno
Comida
Cena

Hospedaje
Pasajes
Transportacién

Desayuno
Comida

Cena
Hospedaje
Pasajes
Transportacién

Desayuno
Comida
Cena

Hospedaje

Pasajes

Transportacion

Desayuno
Comida

Cena
Hospedaje
Pasajes
Transportacidn

Desayuno
Comida

Cena
He daj

Pasajes
Transportacién

Desayuno

Comida

Cena
Hospedaje
Pasajes
Transportacion

Desayuno
Comida
/ Cena
Hospedaje
Pasajes

n‘ Transportacion
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8. Bitacora de Cambios

Referencia del punto

modificado Descripcion del cambio

No. Fecha del cambio
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9. Autorizacion del Documento

Elabord: Se captura el nombre y puesto del Director de drea responsable del Manual.
Revis: Se captura el nombre y puesto del responsable de Control de Documentos de la Dependencia.

Aprobé: Se captura el nombre y puesto del Director General responsable del area donde se genera el Manual

Elabord: Reviso: Aprobo:

Lic. Laura Addany/Gonzalez Sevilla
Jefe Departamental Administrativo Contable
del IJALVI

La Secretaria de Administracion, Planeacion y Finanzas certifica que el presente manual se ajusta a politicas establecidaé las guias técnicas emitidas previamente por
ja misma dependencia, quedando validada para su publicaciéon por los medios electronicos en térMinos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.

10. Supervision de Guia Técnica de instructivo de Trabajo
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Elaboracion de Instructivo de Trabajo

Lic. Angel
Coordinador “A” de Planeacion e Informacién Administrativa
Responsable de Elaboracidn
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