REGLAMENTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS,

mismo que se emite de conformidad con la normatividad de la Contraloria del Estado de
Jalisco para quedar como sigue:

/ Para los fines del presente documento se entiende por:

DIF Atotonilco.- Al Sistema Muncipal para el Desarrollo Integral de la Famiia de Atotonilco el
Alto, Jal.

DIRECCION.- A la Direccién General del DIF Atotonilco.
ADMINISTRACION.- A la Coordinacién Adminsitrativa del DIF Atotonilco..

| COMISION.- A la tarea, funcién o servicio conferida al personal del DIF Atotonilco.

COMISIONADO.- A la persona o personas que por alguna necesidad del DIF Atotonilco, le sea
conferida una comisién.

MANUAL.- Al Manual para el manejo, ejercicio y control de partidas presupuestales de
pasajes, viaticos y traslado de personal emitido mediante acuerdo de la Contraloria del Estado

de Jalisco y que se toma en consideracién para los efectos practicos del presente Reglamento.

REGLAMENTO DE PASAJES, VIATICOS Y TRASLADO DE PERSONAL
TITULO PRIMERO. GENERALIDADES
CAPITULO I. OTORGAMIENTO

ARTICULO PRIMERO.- Para términos del presente Reglamento se entiende por pasajes al
medio de transporte terrestre, maritimo o aéreo que utilice el servidor publico, en el
cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su lugar de adscripcién.

ARTICULO SEGUNDO.- Se entiende por vidticos a los gastos de alimentacién, hospedaje vy
transportacién, que realice el servidor publico, en el cumplimiento de comisiones oficiales
fuera de su lugar de adscripcion. Que se clasifican de la siguiente manera: a) para el interior

del estado, b) en la Republica Mexicana y, c) para el extranjero.

ARTICULO TERCERO.- Se entiende como traslado de personal a los gastos de alimentacidn,
combustible y hospedaje que realicen las personas que no sean consideradas servidores
publicos en el cumplimiento de comisiones fuera de su lugar de adscripcién y que lo hagan en
beneficio o en reresentacién del DIF Atotonilco. Estos se clasifican igualmente que los viaticos.

ARTICULO CUARTO.- El DIF Atotonilco esta obligado a proporcionar al personal, los recursos
econémicos necesarios para el desempeiio de sus actividades, que sean realizadas por éstos,
en comisiones fuera de su lugar de adscripcion, dicha obligacién es responsabilidad de la
Adminsitracion.

ARTICULO QUINTO.- El empleado o prestador de servicios profesionales y personales, deberd
contar previo a la solicitud de pasajes, viaticos y/o traslados de personal, con el oficio de
comision debidamente requisitaddo, en el formato correspondiente.




ARTICULO SEXTO.- El otorgamiento de los pasajes, viaticos y/o trasladdo de personal, quedara

sujeto a la autorizacién del Jefe del Area correspondiente y por la Administracién, o en su caso
la Direccién de conformidad con los tabuladores debidamente aprobados.

RTICULO SEPTIMO.- El 4rea administrativa entregara anticipadamente el 100% del monto de
los vidticos (previa solicitud y autorizaciéon correspondiente), pasajes o combustibles, seglin
sj[a el medio de transporte autorizado, tomando como referencia el lugar, los dias de

comision, el medio de transporte a utilizar, de acuerdo con los tabuladores autorizaddos y que

sejanexan al presente reglamento.
CAPITULO Il GASTOS AUTORIZADOS

TICULO OCTAVO.- Se consderan gastos autorizados de conformidad con el tabulador y

ALIMENTACION

1. Silasalida de la comisién es antes de las 9:00 hrs. se pagaréd desayuno y subsecuentes

alimentos.

2. Sila salida es entre las 9:00 y las 17:00 hrs., se pagara la comida y los subsecuentes
alimentos,

3. Silasalida es despues de las 17:00 hrs., se pagaré la cena.

Il. HOSPEDAIE por aquellos dias en que el comisionado tenga necesidad de pernoctar en el
lugar o lugares de la comision.

1. Comisién en el interior de la Republica o interior del estado, que sean llevadas a cabo
por mas de un dia laborable, de lunes a viernes, y que la distancia que medie, entre el
lugar de adscripcion y el de la comision sea mayor de 50 kilémetros de distancia.

2. La Administracidn se reserva el derecho de autorizar al comisionado, el pago de
hospedaje en circunsatancias diversas a las sefialadas en el punto inmediato anterior,
de conformidad a las facultades que le otorga el presente Manual.

I1l. TRANSPORTE

1. Para comisiones en el interior del estado o interior de la Republica, la Administracién
estd facultada para determinar el tipo de transporte a utilizar por el comisionado,
misma que podra optar por vehiculos ofiales, o en su caso la utilizacion de trasporte
publico, tomando en consideracién las caracteristicas de la comision a realizar como

\ son: lugar, disponibilidad de transporte, funciones a desarrollar, buscando en todo

momento economizar los recursos del DIF Atotonilco.

Cuando el comisionado opte por utilizar vehiculo particular, deberd recabar la

autorizacién correspondiente por parte de la Administracién, quien autorizard los

gastos relativos a gasolina y peajes de conformidad a los tabuladores aprobados,
siendo responsabilidad del comisionado los desperfectos, descomposturas o siniestros
que sufra el vehiculo en el desarrollo de la comision, por lo que el DIF Atotonilco, no
serd responsable por dichos dafios que pudiera sufrir el vehiculo en cuestién: siempre
y cuando el DIF Atotonilco tenga disponibilidad de vehiculos oficiales.
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IV. TRANSPORTACION

1. Sera cubierto el pago al comisionado de los transportes que utilice en el lugar de la
comisién, siempre y cuando éste no se hubiese trasladado en vehiculo institucional o

propio, previa comprobacién del gasto.

V. GASOLINA.- Se autorizard el pago de combustible considerando el tipo de vehiculo y
distancia recorrida para el desarrollo de la comisidn.

VI. PEAIJES.- (casetas de cuota) Se autorizard el pago de los peajes, en los casos que la comisidn
se realice en lugares a los cuales se accese via carretera de cuota.

VII. SERVICIO TELEFONICO. Se autorizara el costo de llamadas telefénicas oficiales, realizadas
en el desempefio de actividades de la comisidn, previa comprobacién de las mismas.

VIll. GASTOS DE LAVANDERIA. Se autorizaré el pago por este concepto siempre y cuando la
comisién sea mayor de ocho dias.

CAPITULO 1ll. COMPROBACION

ARTICULO NOVENO.- Una vez concluida la comisién, el servidor publico o prestador de
servicios profesionales, queda obligado a comprobar, de conformidad con el procedimiento de
comprobacion de pasajes y vidticos descritos en el capitulo correspondiente, los gastos que
hubiere realizado, a excepcidn que la comisién tuviere una duracién mayor a treinta dias, en
cuyo caso la comprobacién se hra en forma mensual.

ARTICULO DECIMO.- En caso de realizarse la comprobacién de las cantidades recibidas por
concepto de pasajes y viaticos, el servidor ptblico o prestaddor de servicios profesionales,
tenra obligacin de restituir las cantidades no comprobadas, ya sea el descuento via némina,
correspondiente a la quincena inmediata a la conclusién de la comisién, o bien con el pago en

efectivo de ellas.

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- A efecto de llevar a cabo la comprobacién a que se refieren los
articulos anteriores, la persona comisionada deberd realizar dicho tramite en los formatos
institucionales, autorizados para tal efecto, debiendo acompafiar a dicho formato, los
documentos que acrediten los gastos relativos, mismos que deberan reunir los requisitos a que
se refiere el procedimiento respectivo, en caso contrario se considerardn como no
comprobaddos, procediéndose conforme al articulo inmediato anterior.

TITULO Il PROCEDIMIENTOS
CAPITULO |

SOLICITUD DE VIATICOS, PASAJES Y TRASLADO DE PERSONAL

ARTICULO DECIMO SEGUNDO.- La administracién sera la encargada de autorizar Y en su caso
AN entregar, los recursos que requieran los servidores publicos o prestadores de servicios
profesionales del DIF, para el desarrollo de sus actividades fuera de su lugar de adscripcién.




ARTICULO DECIMO TERCERO.- El servidor plblico o prestador de servicios profesionales,
deberd solicitar por escrito a la Administracion de acuerdo al formato correspondiente,
minimo con dos dias habiles de anticipacion, acompaiiando al mismo copia del oficio de
comision, los recursos necesarios para el desempefio de sus funciones fuera del drea de su
adscipcién. La Administracion, de encontrar debidamente requisitada, turnard al 4rea
correspondiente para su aprobacion y trémite.

ARTICULO DECIMO CUARTO.- El oficio de comisién al que se refiere el articulo inmediato
anteiror, deberd estar debidamente autorizado por el Jefe de Area del servidor comisionado,

debiendo contener, ademas de la firma en cuestion, los siguientes datos:

e Numero de oficio de comision (para tal efecto deberd llevarse un niimero consecutivo
por area respectiva).

¢ Fecha de elaboracion.

e Nombre de la persona comisionada.

e Lugar de la comisién.
e Descripcidn especifica de la comisién.
o Periddo de la comision.

* Medio de transporte a utilizar (vehiculo oficial, vehiculo particular, trasporte publico
terrestre o aéreo).

ARTICULO DECIMO QUINTO.- La Administracién verificard que las cantidades requeridas se G
ajusten a las autorizadas por el Manual, y que se acompafie debidamente requisitado el oficio (_ TN
de comision respectivo, una vez aprobado, entregard los recursos directramente al .

comisioando, previo acuse de recibo, mediante cheque o efectivo de acuerdo al caso. /L <f
ARTICULO DECIMO SEXTO.- En el supuesto de que los recursos sean solicitaddos fuera de los ‘ /) g
lineamientos del punto inmediato anterior, la Administracién no proveerd los recursos n(,, A
necesarios, siendo responsabilidad del comisionado realizar la comisién con sus propios ﬂ\\ C?

recursos, y la Administracién reembolsard las cantidades erogadas, una vez que haga la (\f) =

comprobacién correspondiente conforme a lo dispuesto con anterioridad. ' g
ARTICULO DECIMO SEPTIMO.- En el caso de traslado de personal se deberd documentar para &j
el pago, el escrito que justifique el gasto, mismo que deber4 contener, el nombre o nombres j
de las personas a trasladar, medio de transporte y fechas en que tendré verificativo el evento; ([)
buscando no excederse de los tabuladores determinados. 6

CAPITULO 1l

COMPROBACION DE VIATICOS, PASAJES Y TRASLADO DE PERSONAL.

ARTICULO DECIMO OCTAVO.- Para la comprobacién de los gastos de pasajes, vidticos y
traslado de personal los comisionados deberdn presentar a la Administracién dentro de los
cinco dfas habiles siguientes a la fecha de conclusion de la comisién, el formato

correspondiente, acompaiiando al mismo la siguiente documentacién:

e Copia del oficio de comisidn. \
o Original del recibo de viaticos.




// ® Facturas y comprobantes originales de los gastos realizados por concepto de
hospedaje, alimentacién, lavanderfa, servicio telefénico, demdas gastos efectuados en
el traslado de otras personas, boletos de pasajes segtin proceda, mismos que deberan
reunir los requisitos fiscales que para tal efecto establece el Cédigo Fiscal de la
Federacion, los cuales no deberan estar alterados, tachados o modificados, de lo
contrario se tendra por no comprobado el gasto.

L ¢ Informe de comisién,

TICULO DECIMO NOVENO.- A criterio de la Administracién y previa autorizacién de la
reccion podrdn ser autorizados gastos sin reunir los requisitos a que se refiere el inciso ¢
a}tl’culo que precede, cuando no sea posible comprobar el importe por parte del comisionaddo
en virtud de haber realizado la comisién en lugares en'los que no existe infraestructura que

ermita la comprobacién fiscal.

ARTICULO VIGESIMO.- Pasado el término de la comprobacién de los gastos efectuados en las
comisiones realizadas, la Administracion notificard por escrito al Jefe Inmediato del
comisionado, la falta de comprobacién de los vidticos otorgados, para el efecto de que éste
lleve a cabo los extrafiamientos correspondientes al servidor publico omiso, con copia a la
Administracién para su expediente, quien llevard a cabo los descuentos correspondientes via

némina.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente reglamento entrara en vigor a partir del dfa siguiente de su aprobacién

por el Patronato.

Atotonilco el Alto, Jal. 26 de abril de 2011.

%’ enay /Xi\oﬂg .
cia Ionsc%vlartin.

Sra. Brenda Leti

Presidenta




ANEXO 1

OFICIO/DEICOMISION
SISTEMA MUNICIPA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE ATOTONILCO EL ALTO, JAL.

COORDINACION ADMINISTRATIVA
ATOTONILCO EL ALTO CONTROL PRESUPUESTAL

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

ATOTONILCO EL ALTO, JAL. DE 201___ OF. DE COMISION No.

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE:

EPARTAMENTO: PUESTO:
DATOS D) A ) U
AR L f) () () ) DA 1 R 0 OTA DIARIA DI A DOR

SOLICITUD DE PAGO DE\VIATICOS

canmipAD 5 [

CONNUMERO CON LETRA

| ALIMENTACION HOSPEDAJE pasAlEs Y/0 GasoLina
TIPO DE VEHICULO PLACAS OFICIAL O PROPIO ]

FIRMAY SELLO DEL OBJETO DE LA COMISION : OBSERVACIONES

ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL

COMISIONADO JEREINMEDIATO

NONMBREY.FIRMA NOMBRE Y FIRMA "NOMBRE Y. FIRMA NOMBRE Y FIRMA




ANEXO 2

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES A REALIZARSE EN EL INTERIOR DEL ESTADO

CONCEPTO DEL GASTO

NIVEL DE VIDA MEDIA (IMPORTE)

DESAYUNO $70.00 |.
COMIDA " $90.00
CENA $60.00
HOSPEDAIJE $450.00
TOTAL POR DiA $670.00

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES A REALIZARSE EN EL INTERIOR DEL ESTADO

. CONCEPTO DEL GASTO NIVEL DE VIDA CARA (IMPORTE)
DESAYUNO $80.00
COMIDA $100.00
CENA $70.00
HOSPEDAJE $600.00
TOTAL $850.00

EL TABULADOR PARA EL PAGO DE GASOLINA POR LOS KILOMETROS RECORRIDOS EN
VEHICULOS OFICIALES Y PARTICULARES, EN COMISION AL INTERIOR DEL ESTADO SERA DE
ACURDO A LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

e EN BASE AL PRECIO VIGENTE POR LITRO DE GASOLINA.

° EL EQUIVALENTE EN KILOMETROS RECORRIDOS, DE ACUERDO AL CILINDRAIE DE

CADA UNO DE LOS DISTITNOS TIPOS DE VEHICULOS QUE SE USEN.

© CONSIDERANDO LOS VEHICULOS DE CUATRO, SEIS Y OCHO CILINDROS LOS CUALES
PUEDEN RECORRER EN PROMEDIO LOS SIGUIENTES KILOMETROS POR LITRO DE

COMBUSTIBLE:

CILINDROS KILOMETROS POR LITRO
4 8 KILOMETROS
6 6 KILOMETROS
8 4 KILOMETROS
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