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.

j M

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

th
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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,

(y N
£

€

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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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20

0

21.

Por ningtin motivo se podra solicitar u otorgar a los comisionados, boletos de avion de primera clase, boletos
extra para terceras personas o boletos abiertos.

La compra de boletos de avién debera ser con la tarifa mas baja; sin embargo, para los efectos de vuelos
directos y tiempos de reservacién se podran hacer excepciones debidamente Justificadas. Lo anterior se
aplicara sin menoscabo de asegurar la mayor eficiencia en los tiempos de traslado y la productividad del
servidor comisionado, por lo que se buscaran vuelos directos y tiempos de reservacion congruentes con la
agenda de trabajo del personal comisionado.

Los cargos de cancelacion, cambio de vuelo o salidas de autobus, seran cubiertos por el Institutc s
cuando sean por causa de trabajo, se justifique por escrito y se autorice, mediante firma del titular de
adscripcion del comisionado. En caso contrario, seran cubiertas por el comisionado.

En caso de que se efectlien cambios en el periodo de la comision, se debera elaborar un oficic as co~ s =~
complementario y entregar los boletos o pases de abordar correspondientes.

En casos debidamente justificados, el comisionado podra viajar el dia anterior al inicio de las 22, 3232s
derivadas de la comisién, a solicitud del titular del Area de adscripcion del comisionade a2t ¢
constar en el oficio de comision.

En caso de que el comisionado utilice su propio vehiculo, se debera justificar plenamente s. us- QuegaNas
bajo su responsabilidad la reparacién de cualquier desperfecto mecanico que sufra el automeicr Jura~= =
comision, debiendo autorizar este medio de transporte el titular de su Area de adscripcon
Unicamente por el Instituto, el costo del combustible. Los peajes se cubriran siempre y cuando
los comprobantes respectivos.

DE LOS VIATICOS

Se entiende por VIATICOS los gastos de hospedaje, alimentacion y demas erogaciones qus rez -z =

servidor publico o consejero comisionado, en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera a= su ugar og
adscripcion.

El pago de viticos se hard de conformidad con la tarifa vigente autorizada por el Institutc , =~ ~z-22z2
nacional.

Cuando sean comisionados dos 0 mas servidores publicos a un mismo lugar y en la misma fecra
se pagaran con la tarifa del servidor publico de mayor jerarquia. siempre y cuando esté~ ge
justificados y autorizados por el Titular del Instituto, dicho costo se cargara al programa ¢ ¢rz, e
haya sido asignado.

w
M
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Se excluyen los gastos de llamadas telefonicas personales, bebidas alcohdlicas y articulos persen
como: souvenirs, cremas corporales, desodorantes, bloqueadores solares, pasta dental. jabor
rasurar, etc. asi como todos los gastos que no son relativos al desempefio de la comision, por ic
descontarse los importes que correspondan al pago de los conceptos antes descritos y en las
incurran en este supuesto, se deberan sefialar los articulos no pagados vy la cantidad por lz ¢
consideradas.

=
W

oW

.\
W Qo
oAb

[(Y
h &5

~
—

®]

\8
4
W (D

m oy

B 0
m =

Aquellos gastos necesarios para el dptimo desempeno de la comision y que no se encuertr
en los rubros de pasajes y vidticos, tales como fotocopias y material de oficina. se reemoc
cuando se entreguen comprobantes con requisitos fiscales y/o administratives. se firme de aut
titular del Area de adscripcion del comisionado y se cuente con suficiencia presupuestal.
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22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29.

Los viaticos que no sean erogados por los comisionados deberan reintegrarse mediante depésito bancario
entregando la ficha correspondiente a la Direccion de Planeacion y Gestion Admiristrativa. al momento de Ia
comprobacién de gastos.

Cuando por necesidades del servicio, la comision incluya la permanencia de servidores publicos en varias
poblaciones o entidades federativas distintas, la cuota que se asigne sera la que marque la tarifa
correspondiente a cada una de ellas, de acuerdo al numero de dias de estancias en cumplimiento de la
comision.

Al personal que por necesidades del servicio se le comisione por un tiempo mencr a 24 horas y tengan gue
regresar el mismo dia al lugar de adscripcion, se les otorgaran las cuotas que se marcan en la tarifa
correspondiente y que comprenden los conceptos de alimentacion, transporte local, propinas y cualg
gasto similar, siempre y cuandc el lugar de comision se encuentre a una distancia mayor a 83 km ds
de adscripcion.
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DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL TRAMITE DE RECURSOS PARA PASAJES Y
VIATICOS

El titular de la Direccién de Planeacién y Gestion Administrativa. otorgara los racurscs cue regul
comisionados para realizar actividades fuera de su area de adscripcion. siempre que se cus
suficiencia presupuestal.

3 M

En caso de no existir, sera responsabilidad del titular del area de adscripcion del comisicnzco rigr~ar
mediante oficio, dicha situacién al titular de la Direccién de Planeacion y Gestion Adminisiratva a.e-
realizara las adecuaciones correspondientes de conformidad con la normatividad vigente

Para que se otorguen los recursos, sera requisito indispensable que se pressnte ante Iz
Planeacion y Gestién Administrativa con minimo de 3 dias de anticipacion (salve casos urgert
comision firmado por el titular del Area de adscripcion del comisionado. que debera cortensr
oficio, fecha de elaboracion, nombre y puesto del comisionado. descripcion especifica de 1z co~ s
periodo de comisién, medio de transporte a utilizar, hora de salida y regreso y solcitud de viatzcs |,
desglosada de acuerdo z los tabuladores vigentes.

m O

En caso de requerir vehiculo oficial debera solicitarse por escrito ante la Coordinacdr ce Rez_-scs
Materiales con minimo un dia de anticipacién (salvo situaciones urgentes) o particular. se sepers
cilindraje, placas y modelo. (ver anexo 1).

£

En el caso de los Consejeros Ciudadanos, Contralor, Secretario Ejecutivo y Directores de Arez el ofzo oz
comision debera ir firmado por el Titular del Instituto, en este caso el Presidente de Consejc

Los montos otorgados por los conceptos de: transportacién, hospedaje. alimentaciéon y comousto
transferirse al personal adscrito a esa area y que pueda dar cumplimiento con la finalidad ce' . 2 ¢
debera hacerlo por escrito y con debida justificacion emitida por el titular del area del comisaras-
hacerlo del conocimiento de la Direccion de Planeacion y Gestion Administrativa

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA EL PAGO DE LOS PASAJES Y VIATICOS

La integracion de los pagos de los gastos de pasajes y viaticos, a que se sujetaran los comisionaocs
realicen comisiones oficiales fuera del lugar de adscripcién, estara compuesta por alimentacior hcspedae |,
transportacion, combustible los cuales se apegaran a los lineamientos de la siguierte manera

2
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a) En las comisiones oficiales asignadas a los servidores pub icos y/o Consejeros, cuya estancia sea mayor
a un periodo de 30 dias continuos, los importes de los viaticos seran liquidados de conformidad con los
tabuladores de costo de vida media.

b) Para obtener el importe de recursos econémicos y poder dar cumplimiento zl desemperio de la comision
ademas de observar los requisitos seAalados en los puntos 26 y 27, se elaborara el recibo de viaticos
correspondiente, basandose en Ios tabuladores anexos a astos Lineamientos, para lo cual se establece
la forma Unica de recibo, con Ia finalidad de unificar criterios.

c) En comisiones mayores a 8 dias, se cubriran los gastos de lavanderia y servicio telefénico siempre |
cuando se presenten las facturas que sustenten los gastos respectivos. Po- lo que se refiere a! servicio
telefonico, Unicamente se autorizaran los gastcs por llamadas cficiales realizadas en e desempefic da
las actividades objeto de la comisién las que deberan justifizarse

30. El titular de la Direccién de Planeacion y Gestion Administrative, otorgara anticipadamente el 1207 - az ~=n--
de los viaticos, pasajes o combus-ible, segun sea el medio de transporte autorizado tomards ~~~-
referencia el lugar, los dias de comisién y medio de transporte a utilizar. calculandose éste de co~form 222

E ~
con los importes sefialados en los tabuladores y la clasificacion de las ciudades o localidages zn
presente manual a los presentes Lineamientos, expidiendo en cada caso el recibo por el importe

31. Para que el comisionado pueda recibir viaticos anticipados en una comisién nacional no
adeudos de vidticos de o pasajes anteriores, estar disfrutando de vacaciones o tener cu
incapacidad, licencia o permiso que se le hayan autorizado.

44
0
C
m <

PARA EL PAGO DE LOS GASTOS CUANDO SE UTILICE TRANSPORTACION AEREA O TERRESTRE

32. El comisionado utilizara el medio de transporte indicado en e oficio de comision respect - e
comprobacién se efectuara de la siguiente manera:

a) Cuando se utilice el servicio de transporte terrestre, se comprobara con los boletos de caszjs rescas: .
0 con la impresion de la confirmacion de la clave en el casc de los boletos electrénico
b) Cuando se utilice el servicio de transporte aéreo, se comprobaran con el boleto utilizade & zus szca- 2
estar a nombre del comisionado.
{\ c) La comprobacion de los gastos erogados por concepto de pasajes nacionales e internacionale

o
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realizar mediante la documentacién que reuna los requisitos fiscales necesarios gue ex
L\ empresas de servicios de transporte, siendo objeto de verificacién que las fechas de los bo =:
V '“\ coincidan con las fechas o periodos de las funciones o comisién que los motivan
‘ d) En los casos en que no sean util zados los boletos de transportazion aerea o terrestr
entregar integros de forma inmediata.
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33. Es facultad exclusiva del titular de la Direccién de Planeacisn y Gestion Administrativa aut
transporte aéreo.

O

En aquellos casos en se asignen comisiones oficiales al extranjero invariablemente el Titular del Instiuic
ser§ el facultado para aprobarlas.

L
34.
35. Cuando los comisionados utilicen vehiculo oficial o particular, se pagara la cantidad sefalada per kilg—atr=
recorrido (ver anexo No.6) de acuerdo con las distancias que existan entre las poblaciones de' niero- cs
Estado y la ciudad de Guadalajara (ver anexo No.7), debiérdose sedalar las caracteristicas ge .2~ ~_ -
36.

oficial o particular que se utilice, como son: marca, modelo. numero de placas y cilindraje

En lo referente a futuros incrementcs en el precio del combustible. éste se compensara er g ‘sc7z 1.2 3=
compruebe y el pago se efectuara por kilometro recorrido. de acuerdo al cilindraje del venic.
anexo No.6).
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37. La Direccién de Planeacién y Gestion Administrativa, suministrara vales de gasclina a los servidores publicos

38.

para la ejecucién de comisiones oficiales y descontara del recibo de viaticos, la cantidad otorgada
equivalente por kilémetro recorrido (ver anexo No.7)

TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE ALIMENTACION

El pago de los gastos de alimentacion, se calculara de conformidad con lo estipulado en los tabulacores
correspondientes (ver anexos 3, 5 y 8), ya sea costo en zona de vida cara o media.

39. El pago de alimentacién, se sujetara al siguiente procedimiento:

a) Sila salida es antes de las 9:00 horas, se pagara el desayuno,

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

¢) Sila salida es después de las 17:00 horas, se pagara la cena, siempre y cuando pernocte er & _oz- o=
la comision o ésta concluya después de las 21:00 horas.

Para el regreso de la comision también se sujetaran a los tres incisos anteriores. de acuerdo cor = g s'ac =2
recorrida.

40

41.

42,

43.

Vol =

. Los horarios descritos en este punto, se establecen con el propdsito de transparentar y eficie~iar &
los recursos asignados en los conceptos objeto del presente de los presentes Lineamientos g
la estricta responsabilidad del titular de la Direccion de Planeacion y Gestion Administrativa
autorizar recursos por concepto de alimentos en horarios diferentes a los sefalados deberag
plenamente este hecho por escrito.

e
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TRAMITE PARA EL PAGO DE LOS GASTOS DE HOSPEDAJE

Los pagos por concepto de hospedaje se liquidaran sin exceder lo establecido en os ac. 5~-rzc
correspondientes (ver anexos 3, 5 y 8), los cuales se dividen en dos categorias: hospedaje e zo-z

cara y zona de vida media, a excepcion de cuando se trate del hotel sede designado por los ccnvoz
eventos oficiales donde se realiza la comision.

b}

Los gastos generados por este concepto deberan ser comprobados mediante la presentacior g
factura expedida por el establecimiento en el cual el comisionado se hospedo. y en el caso de cue
comprobado sea menor que el importe otorgado de conformidad con el tabulador correce
diferencia debera ser reintegrada mediante depésito bancario a la cuenta del Institute

M

El pago de los gastos de hospedaje, serd unicamente para la estancia por noche o3
consideraciones:
a) Para aquellas comisiones que se lleven a cabo en poblaciones del interior del Estado que ConELES e
el mismo dia y cuya distancia tabulada sea menor de 150 kilémetros. no se pagara hospedz e
En el caso de que lo dispuesto en el parrafo anterior no sea observado, el titular del Area de adsecroa

del comisionado, deberd hacer constar, mediante oficio, el motivo que dio origen a este hecno , ss

S =8 s

b) Cuando por razones de las actividades encomendadas de la propia comisién. loes comsicnzccs
requieran permanecer en las poblaciones después del horario normal de trabajo y ¢ : 2
transporte se suspenda antes de la culminacion de ésta se les pagara hospedaje sierrpre , cug~2z ~2
se les haya proporcionado vehiculo oficial o utilicen el vehiculo de su propiedad parza & =_~r ~ ==~ =
la misma.

¢) Los dias sabados o domingos, asi como los dias festivos. salvo que &l oficio de cemsizr a5 2
especifique y se cuente con la autorizacién del titular de la Direccion de Planeacicn y Zesiée
Administrativa.
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44,

45.

46

48.

49,

d) En aquellas comisiones que duren varios dias y que se lieven a cabo en poblaciones que se encuentren
comprendidas dentro de una distancia tabulada menor de 50 kildrretros y que cuente con servicio de
transporte adecuado, no se pagara hospedaje, debiendo el zomisionado ir y volver durante el tiempo que
dure la comisién.

e) Para efectos de cubrir gastos de pasajes y viaticos a aquellos servidores publicos que prestan sus
servicios en el interior del estado y que sean comisionados a lugares distintos al de su adscripcion se
deberan apegar a lo estipulado en los presentes Lineamiertos, considerando a la Ciudad de Guadalajara
en el tabulador de costo de vida media para el interior ce |a Republica

DE LA COMPROBACION DE PASAJES Y VIATICOS

Para la comprobacién de gastos de pasajes y viaticos sea cual fuere el ugar de comisiéon los com s crades
deberéan presentar ante la Direccion de Planeacion y Gesticn Administrativa, la siguiente documentzs 2~

=G S

a) Copia del oficio de comision;

b) Facturas y comprobantes originales de todos los gastos ercgados durante la comision

c) Ficha de depésito de los recursos que no fueron utilizados:

d) Boletos de transportacién utilizada:

e) Comprobantes de peajes:

f) Comprobantes de cambio de divisas: e

g) Informe con un breve resumen de las actividades realizacas conclusiones o resultados o

&

O

Sera responsabilidad del comisionado, asegurarse de que las facturas cumplan con los requis tos “scz 22 =-
caso contrario no se podra dar tramite a la comprobacion de dichos gastos

Los requisitos fiscales minimos que debera contener toda la documentacion que soporta los gastos se-

a) Nombre

b) RFC

c¢) Domicilio

d) Vigencia de la factura

e) No. de folio impreso

f) Lugar y fecha de expedicion

Cuando por alguna razén justificada no sea posible comprobar, con documentacion gue reunz resu s tos
fiscales, el importe por concepto de vidticos, transportacién ‘ocal, fotocopias o comida por parte 2 7
publico y/o los Consejeros comisionados, como es el caso de la estadia en comunidades rurales ¢ mun coics
en las que no exista infraestructura de servicios de esta indole cue permita la comprobacion fiscal se zzo
elaborar recibo en papel membretado donde se haga constar dicha situacién debiendo incluir e
los gastos, firma de autorizacién del titular del Area de edscripcion del comisionado ; ge <.z
Direccion de Planeacion y Gestion Administrativa
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El recibo en papel membretado que avale los gastos por corcepto de taxis. debera zontenar a3
una bitacora detallada de los traslados (origen y destino) y montos de caca uno

3

La Direccién de Planeacion y Gestién Administrativa, debera exigir en un término de ¢inco 2as ~ac
posteriores al término de cada comisién, la comprobacian y/o reintegro de los importes otorgados =
comisionados; no debiendo dar tramite a aquella comprobacicn que no cumpla en tiempo y forma cor
requisitos y disposiciones contenidas en los presentes Lineam entos, debiendo abstenerse de proporcichnar
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nuevamente recursos por estos conceptos de gasto z los servidor
comprueben o reintegren oportunamente los suministrados con ante




50. No se podra dar tramite al pago de viaticos en cuya comprobacion no se incluyan los comprobantes y/o
justificantes del medio de transporte utilizado.

51. En caso de comisiones internacionales, sera responsabilidad del comisionzdo, comprar |a divisa del pais 2
donde viaja, hacer el reembolso en moneda nacional y entregar |los dos comprobantes de dichos cambios
monetarios a la Direccién de Planeacion y Gestidn Administrativa. En este supuesto. se tomaran en cuenta
los tipos de cambio establecidos en los recibos de compra y venta a efectos de ajustar. registrar o recuperar
la diferencia cambiaria.

AUTORIZACION

52. La autorizaciéon para realizar comisiones nacionales corresponde al titu ar del area de aoscrioccer as
comisionado, hecho gue debera constar en el oficio de comisién, sin embargo, el pago debera ser autor zaasz
por el titular de la Direccién de Planeacion y Gestion Administrative considerando suficiencia cres.c_zs-2 ;
en estricto apego a las disposiciones de los presentes Lineamientos.

53. Cuando el comisionado sea el contralor, un director, el secretario gjecutivo o un miembro del conse s & oic -
de comision debera estar firmado por el Titular del Instituto. al igual cue todes los vigjes al exiran erc

54. Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones. deberan sujetarse a lo siguients

a) No se podran autorizar viaticos a los servidores pUblicos que esién de vacaciones o con cuzcu er - on o2
licencia o con incapacidad. Tampoco se podran autorizar comisiones en calidad de cortesiz comg
complemento de remuneracion.

b) Las comisiones deberan estar relacionadas con las funciones gue realiza el comisiorage , 22~ =t
objetivos del Instituto.

55. Los servidores publicos facultados para autorizar comisiones son respc-sables de cus ssias ssz- 32
estrictamente necesarias para la operacién del Instituto bajo el los criterios ce austerdas , -zz2» B
gasto establecido en el presupuesto de egresos del Instituto. y responsables solidarios 22 2 ~~~

/\ de la entrega por el comisionado.
/"\

56. Los comisionados seran responsables del buen uso y comprobacion de viadticos y pasajes ciorgacos o=

acuerdo a lo establecido en este manual estos Lineamientos.

.
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y | 57. Los comisionados que incumplan lo establecido en este estos Lineamientes manual seran acreesoras
H ! sanciones previstas en las disposiciones legales aplicables.

CANCELACION DE VIATICOS

58. En los casos que se cancele y/o reprograme una comision, se dara conocimiento de esta cirounsanc s = =
Direccion de Planeacion y Gestion Administrativa dentro del término d= 24 horas. para mites

correspondientes.
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59. En los casos de cancelacion de la comision y siempre que se cuente con cheque original ss efsciuara
devolucion del mismo, para ser cancelado por la Direccidon de Planeacién y Gestion Adminisirativa 2o
justificacion correspondiente. dentro de los 3 dias habiles postericres a la cancelacion de 2
caso de que exista diferimiento en su realizacion menor a 10 dias s2 podran aplicar los recurscs g tregzn
7 con anterioridad, modificando la solicitud y orden de pago de vidticos y pasajes orevic ccroc ~ 2rtn 12
/ § Direccién de Planeacion y Gestidon Administrativa
Wit ] (i
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60. Trat_éqdose de boletos de avién que ya se hubieren entregado y que la comisién se cancele e personal
comisionado debera notificar a la Direccion de Planeacion y Gestion Administrativa y entregar el boleto
respectivo para su guarda y posterior uso.

61. En caso de que no exista tiempo previo de notificacion sera responsabilidad del personal comisionado
cancelar el itinerario de destino e informar a la Direccion de Planeacién y Gestion Administrativa de dicho
aviso.

62. Las acciones para exigir el pago de viaticos devengados a favor de servidores publicos y que por alguna
causa no se hubieran cobrado prescribiran en un afio, contados a partir de que estos fueron ejercidos

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Los presentes Lineamientos estaran vigentes en tanto el Consejo del Instituto de Tra~scare-
Informacion Publica de Jalisco, apruebe el Manual para el Manejo. Ejercicio y Control de Pasajes , \/ a
Instituto de Transparencia e informacion Publica de Jalisco.
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DETALLE DE ANEXOS AL REGLAMENTO

ANEXO 1. Oficio de Comision
ANEXO 2. Recibo de Viaticos
ANEXO 3. Corresponde a los tabuladores de viaticos para las comisiones en el extranjerc

ANEXO 4. Corresponde a los tabuladores aplicables a comisiones a las ciudades de la Repubiica Mex za-
se divide en zona de vida cara y zona de vida media.

ANEXO 5. Corresponde a los tabuladores aplicables a comisiones en ciudades y poblaciones ael Estac

Jalisco, que se divide en zona de vida cara y media.

ANEXO 6. Corresponde al tabulador para el pago de la gasolina, por los kilémetros recornaas e~ .=~

oficiales o particulares en comisiones asignadas.

ANEXO 7. Corresponde a las distancias por carretera, desde Guadalajara a las diferentes ciuazaes - SEEE
del interior del Estado.




ANEXO 1
OFICIO DE COMISION

No de oficio de comision

Cargo y nombre del titular de la Direccion
Direccién de Planeacion y Gestion Administrativa
Presente

Por este conducto, le informo que (nombre y puesto del comisionado), ha sido comisionade = lugar de 5
comisién), con la finalidad de (motivo de la comision).

El medio de transporte a utilizar sera (aéreo, publico terrestre. vahiculo oficial. vehiculo paricu.gr sz =
dia (fecha y hora de salida) y regresando el dia (fecha y hora de raqreso).

El egreso debera ser cargado a (clave programatica de identificacior )
Por lo anterior, le solicito la tramitacion de los recursos correspondientes

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes

(nombre v firma)
(puesto)

c.c.p. (nombre y puesto del comisionado)

Miguel de Cervantes Saascetrg 09 g
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ANEXO 2
INSTITUTO DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO

RECIBO DE VIATICOS

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

CARGO:

GUADALAJARA, JALISCO A LOS DEL MES DE ___ DEL ANO 20 .

RECIBI DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO LA
CANTIDAD DE $ ( ). EN
CHEQUE No. Y EN VALES DE GASOLINA.

POR CONCEPTO DE PASAJES Y VIATICOS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL OFICIO
DE COMISION No.

Nombre vy firma
Comisionado




ANEXO 3
INSTITUTO DE TRANPARENCIA E INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO

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

Desayuno j 42? 00 ]

Consejero Presidente y Comida ' 62. 00 B B
Consejeros ciudadanos Cena 105. 00

sayuno 36.00

Contralor, Secretario Cornida 59.00
Ejecutivo y Directores Cena 72.00
Hospedaj  355.00_

Desayuno | 20.00

Coordinadores, personal de | Comida 4200 Q,,fﬁ:
apoyo y resto de categorias | Cena 53.00 .

Hospedaje

Nota: Las cuotas planteadas incluyen el pago de propinas y el impuesto hotelero

Y
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ANEXO 3

Ciudades de la Republica Mexicana, que se dividen en dos zonas, gue son: vida cara y media

Zona de vida cara, la cual engloba a las siguientes ciudades:

MEXICO DISTRITO FEDERAL

ENSENADA, MEXICALI Y TIJUANA BAJA CALIFORNIA NORTE
CABO SAN LUCAS Y LA PAZ BAJA CALIFORNIA SUR :
CAMPECHE Y CIUDAD DEL CARMEN CAMPECHE o
MANZANILLO COLIMA
PIEDRAS NEGRAS Y SALTILLO COAHUILA
TAPACHULA Y TUXTLA GUTIERREZ ' CHIAPAS B
CIUDAD JUAREZ Y CHIHUAHUA | CHIHUAHUA -
GUANAJUATO Y LEON GUANAJUATO o
PUERTO VALLARTA JALISCO .
TOLUCA MEXICO
MONTERREY NUEVO LEON -
HUATULCO OAXACA
PUEBLA PUEBLA -
CANCUN, COZUMEL Y CHETUMAL QUINTANA ROO
CULIACAN Y MAZATLAN | SINALOA -
HERMOSILLO Y NOGALES | SONORA
VILLAHERMOSA TABASCO -
MATAMOROS, NUEVO LAREDO Y TAMAULIFAS
TAMPICO ,
COATZACOALCOS Y VERACRUZ VERACRUZ

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

Shiguel de C ervanies Saay odhg
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ANEXO 4

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS PARA
COMISIONES OFICIALES EN LA REPUBLICA MEXICANA (VIDA CARA)

_ NIVEL JERARQUICO CONCEPTO
Consejero Presidente y Cesayuno
Consejeros ciudadanos Comida

Cena
FHospedaje

. Contralr, Secretario Ejecutivo y Desauno

Directores Comida 250.0C o
Cena 180.0C ) -

Fospedaje 1.180.00

15000

Coordinadores, p de

apoyo y resto de categorias Comida 200co
Cena | 150.CO
Hospedaje -

" 1,00C.C0

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICQOS PARA
COMISIONES OFICIALES EN LA REPUBLICA MEXICANA (VIDA MEDIA)

| NIVELJERARQUICO. -~ = CONCEPTO . - IMPORTE
Desayuno 180.00
Consejero Presidente y Comida ~ 280.00
Consejeros ciudadancs Cena 180.00

Hospedaje 1.200.C0

Desayuno

Contralor, Secretario Ejecutivoy | Comida
Directores Cena 150.0C -

Hospedaje 1,000.00

Desayuno
Coordinadores, Personal de Comida 7
Apoyo y resto de categorias Bena -
Hospedaje

Nota: Las cuotas planteadas incluyen el pago de propinas y el impuesto hotelerc




Ciudades y
Como Zona de costo de vida cara, se clasifica

poblaciones del Estado de Jalisco,

ANEXO 5

que se dividen en dos zonas. que son vida cara y media.

n las siguientes ciudades y poblaciones

1. Ameca 27. Mazamitla
2. Arandas 28. "Melague
3.Atotonilco el Alto. 29. Pihuamo.

4. Atemajac de Brisuela.

30. *Puerto Vallarta

5. Autlan de Navarro

31. Burificacion

6. Bolanos

32.Ocotlan

7. *Barra de Navidad

33. Ojuelos

8. Cajititlan (Tlajomulco)

34, San Ignacio Cerro Gordo

9.Capilla de Guadalupe

35. San José de Garcia

"A estas poblaciones se aplicara el tabulador de viaticos para el interior de la Republica Mexicana

10. Casimiro Castillo 36. San Juan de los Lagos

11. Chapala 37. *San Sebastian del Oeste
12. Chimaltitlan 38. San Miguel el Alto

13. *Cihuatlan 39. Talpa de Allende

14. Zapotlan el Grande (Ciudad Guzman) 40.Tamazula de Gordiano

15. Colotlan 41. Tapalpa

16. El Grullo 42. Teocaltiche )
17. * El Tuito (Cabo Corriente) 43. Tepatitlan de Morelos.

18. Encarnacién de Diaz 44, Tonila

19. Gémez Farias 45.* Tomatlan

20. Jalostotitlan 46. Tuxpan

21. Jesus Maria 47 Valle de Juarez.

22. La Barca 48. Yahualica de Gonzalez Gallo
23. Lagos de Moreno | 49. Zapotiltic

24. La Huerta | 50. Zapotlanejo

;g nggztlaena 51. Zona Metropolitana




Ciudades y poblaciones del Estado de Jalisco, consideradas come Zona de costo de vida media.

1. Acatic.

40,

San Luis Soyotlan

2. Acatlan de Juarez

41.

Techaluta.

3. Ahualuco del Mercado

42.

Tenamaxtlan

4. Amacueca

43.

Teocutatlan de Corona

5. Amatitlan 44. Tequila -
6. San Juanito de Escobedo (Antonio | 45. Teuchitlan

Escobedo)

7. Arenal 46. Tlajomulco de Zuniga

8. Atengo 47. Tototlan

9. Atenguillo 48. Tuxcueca

10. Atoyac 48. San Martin de Bolanos
11. Ayotlan 50. San Diego de Alejandria
12. Ayutla , 51. San Julian

13. Cafiadas de Obregon ( Villa Obregdn) | 52. San Marcos

14. San Gabriel ( Venustiano Carranza) 53. San Martin Hidalgo
15. Cocula 54. santa Anita
16.Concepcidén de Buenos Aires 55. Sayula

17. Cuatitlan 56. Tala

18. Cuautla 57. Tecatitlan

19. Cuquio | 68. Tecolotlan

20. Chiquilistlan _58. Tizapan el Alto

21. Degollado 60. Toliman

22. Ejutla 61. tonaya

23. El limon | 62. Tuxcacuesco

24. El Salto | 63. Unién de San Antonio
25. Etzatlan 64.Unién de Tula

26. Guachinango

65.

Valle de Guadalupe

27. Hostotipaquillo

66.

Villa Hidalgo

28. Ixtlahuacan de los Membrillos

67.

Zapotitlan de Vadillo

29. Ixtlahuacan del Rio

88.

Huejucar

30. Jamay

69.

Huejuquilla el Alto

31. Jocotepec

70.

Jilotlan de los Dolores

32. Juanacatlan | 71. Santa Maria del Oro ( Manuel m. Dieg.ez
33. Juchitlan 72. Mezquitic

34. La Manzanilla 73. Santa Maria de los Angeles

35. Mexcticacan 74. Totatiche

36. Mixtlan 75. Villa Corona

37. Ponchitlan 76. Villaguerrero

38. Quitupan 77. Zacoalco de Torres.

39. San Cristébal de la Barranca. | 78. Zapotlan el Rey

WW W . I




ANEXO 5

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS PARA COMISIONES OFICIALES
EN EL INTERIOR DEL ESTADO DE JALISCO (VIDA CARA)

NIVEL JERARQUICO - CONCEPTO ORTE
Desayuno | 200.00
Consejero Presidente y Comida ' 250.00
Consejeros ciudadanos Cena | 200.00

Hospedaje 1,000. 00

Desayunoc

Contralor, Secretario Ejecutivo, | Comida
y Directores Cena
Hospedaje

Desayuno

Coordinadores, Personalde | Comida
Apoyo y resto de categorias Cena

Hospedaje

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARCUICOS PARA
COMISIONES OFICIALES EN EL INTERIOR DEL ESTADO (VIDA MEDIA)

. NIVEL JERARQUICO i CONCEPTO = MPORT
i b i e ————. =
Consejero Presidente y Comida _ 230.00 -
Consejeros ciudadanos Cena 150 .00
Hospedaje  900. 00 -
Desayuno 120.00
Contralor, Secretario Ejecutivoy | Comida 200.00 7 o
Directores Cena 120.00
Hospedaj 700.00
Desayuno 100.00
Coordinadores, Personal de | Comida 15000 -
Apoyo y resto de categorias Cena 100.00
" Hospedaje 8000C
: | 950.00 R

Nota: Las cuotas planteadas incluyen el pago de propinas y el impuestc noe erc




ANEXO &

El tabulador para el pago de gasolina, por los kilometros recorridos en vehiculos oficiales o particulares en
comisién al Interior del Estado de Jalisco, sera de acuerdo z los sigdientes lineamientos;

—

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

2. Elequivalente en kilémetro recorridos, de acuerdo al cilindraje de cada uno de los distintos tipos de
vehiculo que se usen.

3. Considerando los vehiculos de cuatro, seis y ocho cilindros. los cuales, pusden recorrer los Sigu eries

kilbmetros por litro de combustible:

De cuatro cilindros -2 8 kilometros por litro.
De seis cilindros = 6 kildmetros por litro.
De ocho cilindros = 4 kilometros por litro.
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Distancias por carretera desde Guadalaj
10 kildmetros para traslado interno, dentr

U

ANEXO 7

ara a las diferentes poblaciones del interior del Estado considerando
0 de las siguientes poblaciones:

Poblacidn Km Poblacion Km
Acatic 60 Concepcién de Buenos Aires 125
Acatlan de Juédrez 55 Cuautitian 275 |
Ahualulco de Mercado 75 Cuautla 180
Amacueca 100 Cuquio 85
Amatitan 50 Chapala 60
Ameca 90 Chimaltitan 265
Antonio Escobedo (San Juanito de 85 Chiquilistian 145
Escobedo) | -
Arandas t 145 Degollado 18¢
Arenal 40 | Ejutla 7C
Atemajac de Brisuela 105 El Grullo 195
Atengo 150 El Limén 21C
Atenguillo 155 El Salto 4(
Atotonilco el Alto 110 El Tuito (Cabo Corrientes) 370
Atoyac 110 Encarnacion de Diaz -
Autlan de Navarro 200 | Etzatlan gC
Ayotlan 125 Gomez Farias 20
Ayutla 160 Guachinango 145
Bolafios 260 Hostotipaquillo 90
Caijititlan (Tlajomulco de Zufiga 30 | Huejucar 280
Capilla de Guadalupe (Tepatitan de 100 I Huejuquillz el Alto 3EC
Mor.) -
Casimiro Castillo 240 Ixtlahuacan de los Membrillos =0
Cihuatlan ! 325 Ixtlahuacan del Rio 8t
Ciudad Guzman I 125 Jalostotitlan 1836
Cocula 80 Jamay 100
Colotlan 230 | Jesus Maria 55

O L orv adnie~ S et
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Poblacién Km Poblacion Km
Jilotlan de los Dolores 255 San Juan de los Lagos 160
Jocotepec 70 San Julian 185 )
Juanacatlan 40 San Luis Soyotian (Tuxcueca) 85
Juchitlan 135 San Marcos 110
La Barca 120 San Martin de Bolafios 280
La Huerta 275 San Martin Hidalgo 100
La Manzanilla 120 San Miguel el Alto 188
Lagos de Moreno 205 ' San Sebastian del Qeste 300
Magdalena 80 Santa Anita (Tlaguepagque) 25 .
Santa Maria del Oro (Manuel M. Diéguez) | 266 _ Santa Maria de los Angeles 24C
Mascota 255 Sayula i20
Mazamitla 140 Tala 60
Melaque (Cihuatlan) 310 Talpa de Allende 255
Mexticacan 170 i Tamazula de Gordiano ‘8L
Mezquitic | 340 Tapalpa i 147
Mixtlan : 160 Tecalitlan ) 185
Ocotlan 85 Tecolotlan 128
Ojuelos de Jalisco 275 Techaluta a5
Pihuamo 210 Tenamaxtlan 14C
Poncitlan 70 Teocaltiche 19C
Puerto Vallarta 335 Teocuitatlan de Corona 13C
Purificacion | 265 Tepatitlan de Morelos o
Quitupan 160 _Tequila 65
San Cristébal de la Barranca 65 | Teuchitlan fie
San Diego de Alejandria 205 | Tizapan el Alto g
San Ignacio Cero Gordo (Arandas) 115 Tlajomulco de Zufiga 45
San José de Garcia (Tepatitlan de|125 Tlaguepagque 15
Morelos) %
Miguel de Cervantes Saaverdra 19 Lol {adron di
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Poblacion Km Poblacidon Km
Toliman 200 Valle de Juarez 190
Tomatlan 435 San Gabriel tVenustriano | 160
Carranza
Tonala 20 Villa Corona 55
Tonaya 200 Villa Guerrero 230
Tonila 200 Villa Hidalgo __ z15
Totatiche | 225 |Villa Obregér (Canadas de 35
Obregon) L
Tototlan 70 Yahualica de Gonzalez Gallo 150
Tuxcacuesco 190 | Zacoalco de Torres 75
Tuxcueca 90 Zapopan 20
Tuxpan 165 Zapotiltic - 180
Unién de San Antonio 220 Zapotitlan de Vadillo . 2z2e
Union de Tula | 165 | Zapotlan del Rey &
Valle de Guadalupe 115 | Zapotlanejo ac

NOTA: En lo referente a las comisiones que se lleven a cabo en las diferentes ciudades y poblacicres g

la Republica Mexicana exceptuando al Estado de Jalisco las distarcias a consideran seran
establecidas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. (utilizar guia roji entre las poblacic

para calcular distancias no descritas aqui)
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