LINEAMIENTOS QUE DEBERA OBSERVAR EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA E INFORMACION
PUBLICA DE JALISCO, EN EL MANEJO, EJERCICIO Y CONTROL DE PASAJES Y VIATICOS.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 40 fraccion | del Reglamento Interro del Instituto de
Transparencia e Informacion Publica del Estado Jalisco. La Direccién de Planeacion y Gestion
Administrativa, tiene a bien emitir los Lineamientos que debera observar el Instituto de Transparencia e
Informacion Publica del Estado de Jalisco, respecto al Manejo, Ejercicio y Control de Pasajes y Viaticos o
anterior de conformidad con las siguientes:

CONSIDERACIONES

l.- Que el Instituto de Transparencia e Informacién Publica de Jalisco, para el desarrollo de sus funciores
necesita erogar recursos econémicos con el fin de dar cabal cumplimiento a las atribuciones que e nz~ siaz
conferidas por la Ley de Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Il. Que se hace necesario emitir el presente instrumento de manera, para contar con los criterios 2ue © 2~ =
manejo, ejercicio y control de pasajes y viaticos que erogue el Instituto de Transparenc a
Publica de Jalisco, para el desarrollo de sus actividades, hasta en tato se apruebe por el Co
Instituto el documento de observancia definitiva.
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ACUERDO
UNICO.- Se expiden los Lineamientos que deberad observar el Instituto de Transparencia e Informacion
Publica del Estado de Jalisco, para el Manejo, Ejercicio y Control de Pasajes y Viaticos para quedar 2oz
sigue:

OBJETO DE LOS LINEAMIENTOS

los servidores publicos de este Instituto en sus comisiones oficiales; fijara ademas, las bases. | neamientos Y
requisitos en cuanto a la documentacion comprobatoria de gastos. La documentacién debe ser autorizaoz
con la firma del titular del area respectiva o por el servidor publico en quien se delegue por escriic =
facultad, en cuyo caso debera comunicarse a la DPGA.

Los gastos erogados por estos conceptos, deberan relacionarse directamente a la consecucicn de os
siguientes objetivos institucionales:

a.
b.
c.
d.
e.
1.

Vinculacion

Representacion

Profesionalizacion

Capacitacion a sujetos obligados

Notificaciones de los asuntos en los que el instituto intervenga.
Atencidn a tramites y asuntos de interés para el Instituto.
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3. De igual manera, la Direccion de Planeacién y Gestion Administrativa actualizara el presente documento de
apuergjo a sus necesidades de operacién y expedira y mantencra actualizados, conforme a las necesidades y
situacién socioeconémica particular de los lugares de comisisn. los siguientes tabuladores:

a) De vidticos para los demas municipios del estado.
b} De viaticos para la republica mexicana.
De viaticos para el extranjero.

)
d) De zonificacion de las poblaciones del estado, considerando el costo de vida media y cara
) De distancia por carretera.

4. Para los fines de estos Lineamientos, se entendera por:

Instituto: El Instituto de Transparencia e Informacién Publica de! Estado del Estado de Jalisce

Titular del Instituto: E| Presidente del Consejo.

Consejeros: Consejeros Ciudadanos Titulares del [nstituto

Area o (s): Presidencia, Consejo del Instituto, la Contraloria, la Secretaria Ejecutiva y las Direccores 2
conforman la estructura organizacional del Instituto.

Lineamientos: E| presente documento que regira para el manejo. ejerc zio y control de pasajes j « g ucss ge
Instituto.

Presupuesto: El presupuesto de egresos anual autorizado para el Instituto

Partida presupuestal: Es la codificacion terminal que meciante los cuatro Ultimos digitos de
presupuestal, identifica de manera concreta el concepto del gue se trata y se define en el casfca
objeto de gasto.

Comisionado (s): Persona(s) autorizada(s) por el Instituto para realizar una comisionr na
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internacional.

Comisioén (es) : Encargo o servicio conferido a un servider plblico y/o Consejero fuera de las ~staas ~n=s
del Instituto, ya sea a nivel nacional o internacional, respecto de actividades relacionadas con & Sieals
Lugar de adscripcién: Es |a zona geografica de competencia donde un servidor puplico esta asignase cass

el desempefio de su trabajo ordinario.
Comprobante: Documento que sirve de prueba de un desembolso para realizar |z comision ¥ Que reuns ics
requisitos fiscales y administrativos.

GENERALIDADES

5. La solicitud de viaticos y pasajes se debera hacer con tres dias de anticipacion al inicio de !z comiscn

1

El servidor publico comisionado sera responsable de solicitar a la Direccion de Planeacon e
Administrativa, los pasajes y el pago de las asignaciones correspondisntes prcporcionando parg & ¢ & ¢of
comision,
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SUJETOS DE APLICACION

6. Estos Lineamientos son aplicables a todos los servidores publicos del Instituto que se encuentran &
activo, cuando en razén de su trabajo, les sea conferida una comision oficial al interior ¢ fuera de ¢z s
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7. En el caso de los prestadores de servicios profesionales y personales contratados por concepto de asesorias
capacitacion, estudios y/o similares, se pagaran los conceptos objeto de este estos Lineamientos. siempre y
cuando asi se precise en el contrato celebrado con el Instituto y los importes erogados no excedan de los
tabuladores correspondientes de acuerdo a las equivalencias 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 autorizacién del Titular del Instituto

FACULTADES DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

8. Para la exacta observancia de este estos Lineamientos manual, son facultades de la Direccior gz Plarzz-~ <~
y Gestion Administrativa:

a) Verificar la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos financieros destinados para las srogac
materia de esta estos Lineamientos disposicion:

b) Verificar disponibilidad presupuestal:

¢) Solicitar los comprobantes de gastos y asegurarse de que cuenten con todos los requistos fisca ss |
administratives correspondientes:

d) Hacer el reembolso al personal comisionado cuando se haya extendido el plazo de s. 22~ s
como de los gastos gue se hayan erogado un gasto con motive de las actividades reiac.cran
comision (es), previo memorandum complementario;

e) Solicitar al personal comisionado, la ficha de deposito del importe del reembolso, en caso de ex st -

f) Resolver o aclarar cualquier discrepancia que se llegaréd a existir en cuanto a la 2o casa- =
interpretacion del de los presentes Lineamientos;

g) Las demés que deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.

DEL PASAJE

9. Se entiende por PASAJE, asignacién destinada a cubrir el costo de |a transportacion del lugar
del servidor publico, al lugar o lugares en el que se efectuara la comision oficial y viceversa o
caracter nacional o internacional, en los términos sefialados en el presente manual Las e
sujetaran al texto descrito en el clasificador vigente.

.’\ 10. Los servidores publicos responsables de cubrir la comisidon seleccionaran el medio de transcore acnez
. considerando los aspectos siguientes:

a) Lugar de destino y medios de transporte existentes

b) Trascendencia de las funciones a desarrollar

¢) Ventajas de los costos de los diversos medios de transportes y en las clases ¢ mczz 23528 5=

S
Servicio, y
d) Situacion personal y estado de salud del servidor publico comisionado.
11. Por seguridad de los servidores publicos, en casos excepcionales y justificados se autorizar £ago ce
12.

w

£
transportacion local (taxi) al personal del Instituto que por necesidades de operacién del servicio as
horario de salida superior a las 20:00 horas, mediante solicitud escrita del superior jerarquico sl are
se encuentra adscrito.

Se pagaran pasajes locales (transportacién interna) cuando el servidor
transporte el aéreo o autobus.
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