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LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO CON CARGO A LAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS 3701 PASAJES Y 3702 VIATICOS DE LA COMISION ESTATAL DE
DERECHOS HUMANOS JALISCO

TITULO PRIMEROQ

DISPOSICIONES GENERALES
Capitulo 1
Del objeto del documento

Articulo 1 °. El presente documento regula las facultades de la Direccién Administrativa en lo relativo al
gjercicio y control de los gastos inherente a las partidas presupuestarias de pasajes y viaticos erogados por
los servidores publicos de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco (CEDHI) en sus comisiones
oficiales; fijara, ademas, las bases, lineamientos y requisitos en cuanto a la documentacion comprobatoria
de gastos. '

Los pasajes y vidticos, normados por el presente documento, serian otorgados y erogados
exclusivamente por los servidores publicos que se encuentren activos dentro de las dreas de la CEDHI.

Articulo 2°. Para los fines de este documento, se entiende por:

a) CEDHIJ: Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

b) Administracion: Direccién Administrativa de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.
¢) Contraloria: Contraloria Interna de la Comision Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

d) Presupuesto: recursos financieros de la CEDHJ y plantilla de personal vigente durante el periodo en el
cual se ejerce el gasto.

e) Areas: las visitadurias generales, direcciones, secretarias y oficinas regionales suscritas en el
Reglamento Interior de la CEDHIJ.

f) Lineamientos: requisitos para la comprobacion de viaticos y pasajes de la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco.

Articulo 3°. Cuando los servidores publicos realicen comisiones fuera del lugar de su adscripcion, los
titulares de las areas solicitaran los recursos econdmicos necesarios para el desempeifio de las actividades,
a cuyo término deberan comprobar los gastos de pasajes y viaticos y anexar invariablemente la
documentacion. revisada en los términos prescritos en este documento, a satisfaccion de la
Administracion. La documentacidn debe ser autorizada con la firma del titular del area respectiva o por el
servidor pubiico en quien se delegue por escrito esta facultad, en cuyo caso deberd comunicarse este
hecho a la Dircecion Administrativa.
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o Capitulo 11

2 De la documentacién auxiliar

2 Articulo 4°. A fin de unificar criterios y simplificar los tramites de la asignacién y comprobacion de los

. pasajes y viaticos se utilizaran los formatos de anticipo y comprobacion de gastos, los cuales se anexan al
i3 presente documento.

Articulo 5°. De igual manera, la Direccion Administrativa de la CEDHJ actualizara el presente documento
| de acuerdo a sus necesidades de operacién, y expedirda y mantendra actualizados, conforme a las
necesidades y situacion socioecondmica particular de los lugares de comisién, los siguientes tabuladores:

e a) De viaticos para los demés municipios del estado.
i
Fid b} De viaticos para la republica mexicana.

c¢) De viaticos para el extranjero.

= d) De zonificacién de las poblaciones del estado, considerando el costo de vida cara y media.
25} e) Del pago de la gasolina.
s f) De distancias por carretera.
B TITULO SEGUNDO
[ De Ia aplicacion de estos Lineamientos
5 ,
B Capitulo 1 - -
£3 De las facultades de 1a Direccién Administrativa
[ Articulo 6°. Para la exacta observancia de estos lineamientos son facultades de la Direccion
o Administrativa:
[ - B = T T
ke
o a) Aplicar mensualmente los techos financieros autorizados en el Presupuesto de Egresos vigente para
£ cada drea, en materia de gastos por pasajes y viaticos.
o )
o b) Verificar, a través de la jefatura de Contabilidad, la correcta aplicacion y ejercicio de los recursos
[ destinados para las erogaciones materia de esta disposicion.
L. ¢) Las demds que se deriven de las disposiciones legales aplicables en la materia.
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Capitulo 11
De los pasajes y viaticos

Articulo 7°. Se entiende por pasajes, los gastos de transportacion terrestre, maritima o aérea que efectue el
servidor ptiblico en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su lugar de adscripcién, en los
términos sefialados en este documento.

Articulo 8°. Se entiende por vidticos, los gastos de hospedaje y alimentacion que realice el servidor
publico en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su lugar de adscripcion. Estos se clasifican de
la siguiente manera: a los municipios del estado, a otras entidades de la republica mexicana y al
extranjero. .

Capitulo 111

Del procedimiento administrativo para el tramite de anticipos para gastos de pasajes y viaticos

Articulo 9°. A este respecto, los titulares de drea autorizaran los anticipos que requieran los servidores
publicos que sean comisionados para realizar actividades oficiales fuera de su area de adscripcion; para
tales efectos sera requisito indispensable que se presente a la Direccién Administrativa, con minimo dos
dias de anticipacion (salvo casos urgentes), los siguientes documentos:

a) El formato de anticipo de gastos debidamente requisado y firmado por el titular del area de la
adscripcion del servidor pablico comisionado.

b) El formato debera contener: numero, fecha de elaboracion, nombre de la persona comisionada,

. descripcion especifica del asunto que va a tratar, lugar, tiempo que durard y medio de transporte, asi como

los importes correspondientes sefialados en los tabuladores.

¢) Cuando sean comisionados dos o mas servidores publicos a un mismo lugar en la misma fecha, los
vidticos se pagaran con la tarifa del servidor piblico de mayor jerarquia.

d) La Direccion Administrativa verificara y, de proceder, otorgara el anticipo, tomando como referencia el
lugar, los dias de comisién y medio de transporte que sera utilizado; y de conformidad con los importes
seflalados en los tabuladores vy la clasificacion de las ciudades o localidades-anexas al presente documento.

e) En caso de requerir vehiculo de la institucion, se deberd solicitar por escrito al departamento de
Servicios Generales con minimo un dia de anticipacion (salvo situaciones urgentes).

Capitulo IV
Politicas y requisitos especificos para el pago de los pasajes y viaticos

Articulo 10° Fa integracion de los pagos de pasajes y viaticos a que se sujetaran los servidores publicos
de la CEDII! gue realicen comisiones oficiales a los municipios del estado, reptiblica mexicana o
extranjero. =siard compuesta por tres aspectos: alimentacion, hospedaje y transportacion, los cuales se

apegaran o s sicuientes lineamientos:
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a) Cuando se confiera a los servidores publicos una comision oficial, en todos los casos, con excepcion de
la Presidencia, se debera recabar el formato de anticipo de gastos autorizado por el titular del area
correspondiente y con los siguientes datos: namero y fecha, nombre de la persona, lugar y descripcion
especifica de la comision, duracion de ésta y medio de transporte. Para las comisiones de los titulares de
superior jerarquia el formato debera ser firmado por Presidencia.

b) En las comisiones oficiales asignadas a los servidores publicos, cuya estancia dure mas de treinta dias,
los importes de viaticos serdn liquidados de conformidad con el tabulador de costo de vida media (ver
anexo 2); en comisiones de mas de ocho dias se cubrirdn gastos de lavanderia, siempre y cuando se
presenten las facturas que los sustenten. En todos los casos de comisiones oficiales se cubrira el servicio
telefonico, no sin que se justifique su utilizacion y se presenten los comprobantes.

¢) Por ningun motivo se autorizaran viaticos a personal que se encuentre en los siguientes supuestos:

+ Tenga pendiente de comprobar dos o mas viaticos anteriores al solicitado
¢ Se encuentre disfrutando de vacaciones
¢ Tenga cualquier tipo de incapacidad, licencia o permisos que se le hayan autorizado

d) Para obtener el anticipo de recursos econdomicos y poder llevar a cabo la comision, ademds de cubrir los
requisitos sefialados en el articulo 9° deberan llenar el formato de anticipo (anexo 1) con base en los
tabuladores incluidos en este documento, y observar las siguientes instrucciones:

1) En el formato de anticipo de gastos a comprobar se hardan las anotaciones de acuerdo con el instructivo
de referencia y se aplicaran los tabuladores respectivos conforme a la hora de salida para el cumplimiento
de la comisién. De igual manera, deberan sumarse al final los importes y demas gastos, segiin proceda,
con apego a los dias que dure la diligencia. Para las comisiones en el estado, en la reptiblica mexicana y en
el extranjero ver anexo 2.

2) En cuanto a los gastos de transportacion, de igual forma que en el punto anterior, se haran las
anotaciones conforme al instructivo mencionado y se aplicard, ademas, el tabulador para el pago de
gasolina (ver anexo 5) mediante el célculo del importe de los kilémetros recorridos, ya sea cuando se use
vehiculo oficial o particular. En el caso de que el servidor publico comisionado utilice un vehiculo suyo ~
—previa autorizacién del titular del area— se le pagara exclusivamente el costo del combustible. Los peajes
se cubrirdn siempre y cuando se presenten los comprobantes.

3) Cuando en el cumplimiento de la comisién se sefiale un medio de transporte publico aéreo o terrestre,
se cubrird el importe del pasaje del medio que se haya autorizado.

Capitulo V
Requisitos fundamentales para la comprobacion de gastos de pasajes y vidticos
Articulo 11°. Para la comprobacion de los gastos de pasajes y viaticos, sea cual sea el lugar de comision,
los servidores publicos deberdn presentar ante la Administracién los siguientes documentos: el formato de

comprobacién de gastos autorizado por el titular de érea y las facturas comprobantes originales de los
gastos efectuados.
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Articulo 12°. Las poblaciones del estado se clasifican en dos categorias (ver el anexo 4), en las cuales se
considera el costo en zona de vida cara y media, con excepcion de Puerto Vallarta, El Tuito (Cabo
Corrientes), Tomatlan, Barra de Navidad, Cihuatlan y Melaque, a las cuales exclusivamente se aplicara el
tabulador de viiticos para los estados de la republica mexicana. En zona de vida cara se clasifica la
primera de las ciudades mencionadas; las demas se consideraran como de vida media sin incluir
transportacion interna (ver anexo 3).

Articulo 13°. Administracién deberd exigir en un plazo méaximo de cinco dias hébiles posteriores al
término de cada comisién, la comprobacién y reintegro de los anticipos otorgados a los servidores
publicos comisionados. No se tramitaran los comprobantes que no cumplan en tiempo y forma con los
requisitos fiscales del articulo 29° del Codigo Fiscal de la Federacion (ver anexo 9), asi como las
disposiciones contenidas en el presente documento. Deberédn abstenerse de proporcionar nuevos anticipos
para estos conceptos de gastos a los servidores publicos que no comprueben y reintegren con oportunidad
los suministrados antes.

Articulo 14°. Administracidén no deberd pagar viaticos a los servidores publicos que no incluyan los

comprobantes del medio de transporte utilizado en la comisién.

Capitulo VI

Requisito especifico para que la Direccion Administrativa realice el reembolso de gastos
por pasajes y viaticos

D EEREEHEEREREBREERERERRA

i Articulo 15°. Invariablemente, la tramitacion de reembolsos de gastos por pasajes y viaticos deberd

B presentarse por los servidores publicos en un plazo méaximo de cinco dias habiles, contados a partir de la
i fecha de la conclusion de las comisiones. Quedara bajo la estricta responsabilidad de los titulares de cada

ks area el cumplimiento de este plazo. La Direccién Administrativa emitira recordatorios de cumplimiento
. cuando se exceda este plazo.

: w

£ Capitulo VII

| Para el pago de los gastos cuando se utilice transportacion aérea o terrestre

) Articulo 16°. El servidor publico comisionado a algliin municipio del estado usara el medio de transporte

€ -indicado en el formato de anticipo de gastos respectivo, cuya comprobacion se efectuard de la siguiente
manera:

I. Cuando se utilice el servicio de transporte terrestre se comprobara con los boletos del pasaje respectivo.

N 2. Cuando se viaje por avion se adquirira el boleto con la agencia de viajes que se designe y se liquidara
b dentro del pago a proveedores. El boleto utilizado y el pase de abordar deben estar a nombre del servidor
publico comisionado.

I Articulo 17°. Unicamente la Direccion Administrativa o Presidencia quedan facultadas para autorizar el
. medio de wansporte aéreo a los servidores publicos comisionados en la republica mexicana. En aquellos
L casos en yus sv usignen comisiones oficiales al extranjero, invariablemente la Presidencia serd la nica
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s facultada para autorizarlas.

£ Articulo 18°. Cuando los servidores piiblicos comisionados utilicen vehiculo oficial o particular se pagara
" la cantidad sefialada por kilometro recorrido (ver anexo 5) sobre la base de las distancias que existan, de
4 acuerdo con la relacion adjunta, entre las poblaciones y la ciudad de Guadalajara (ver anexo 6), en el

entendido de que se deberan sefialar las caracteristicas del vehiculo oficial o particular que se utilice,
como son: marca, tipo, modelo, numero de placas y cilindrada. El pago se efectuara siempre y cuando las
distancias recorridas correspondan a los lugares consignados en el formato de anticipo de gastos. En lo
que respecta a brechas, terraceria o caminos adyacentes al lugar de la comisidn que sea necesario recorrer
(7 para e? cumplimiento de lq encom?r}dado, su pago se efectuara bajo la estricta responsabilidad del jefe
inmediato del servidor piblico comisionado, quien debera invariablemente firmar su autorizacion.

. Articulo 19°. En lo referente a futuros incrementos en el precio del combustible, éste se actualizara en la
Y fecha que se realice y el pago se efectuard por kilémetro recorrido, de acuerdo con la cilindrada del
i vehiculo utilizado (ver anexo 5). Asimismo, los titulares de area que suministren vales de gasolina a los
i servidores publicos para la ejecucion de comisiones oficiales, deberdn informarlo a la Administracion para
£ descontar en el recibo de viaticos la cantidad otorgada equivalente por kilémetro recorrido (ver anexo 6).
% TiTULO TERCERO
& De los pagos de pasajes, viaticos y su comprobacién
7

Capitulo I

De los pagos de pasajes y viaticos

[ Articulo 20°. El Departamento de Contabilidad efectuara los pagos de pasajes y viaticos a los servidores
publicos comisionados, con apego a los importes autorizados en los tabuladores respectivos (ver los
[ anexos del 2 al 6) y de acuerdo con los techos financieros asignados en las partidas correspondientes de
L sus presupuestos autorizados.

b Capitulo 11

————

Tramite para el pago de los gastos de alimentacion

- Articulo 21°. Para el pago de los gastos de alimentacion se asentara en el oficio de comisién el horario de
b salida y regreso, v se considerara lo que estipula el tabulador correspondiente (ver anexo 2), ya sea costo
o en zona de vida cara o media.

L El pago de la alimentacion se sujetard al siguiente procedimiento:

L 1) Si la salida es antes de las 9:00 horas se pagara desayuno.
2) Si la salida es después de las 9:00 horas, pero antes de las 14:00 horas, se pagara la comida.

3) Si la salida es después de las 14:00 horas se pagard comida y cena, siempre y cuando pernocte en el
lugar de la comisién o ésta concluya después de las 21:00 horas.
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4) Para el regreso de la comision también se sujetarén a los tres incisos anteriores, de acuerdo con la
distancia recorrida.

5) Para cubrir gastos de alimentacion a aquellos servidores publicos que prestan sus servicios fuera de la
capital del estado y que sean comisionados a lugares distintos al de su adscripcion, se deberan apegar a lo
estipulado en el presente documento.

Capitulo I

Tramite para el pago de los gastos de hospedaje

Articulo 22°. Para el pago de estos gastos se liquidara conforme a lo establecido en el tabulador
correspondiente (ver el anexo 2) y considerando dos categorias: hospedaje en zona de vida cara y zona de
vida media.

El pago de los gastos de hospedaje serd Unicamente para la estancia por noche, con las siguientes
consideraciones:

1) Para comisiones que se lleven a cabo en poblaciones del estado y que concluyan el mismo dia no se
pagara hospedaje

Para aquellas comisiones que se lleven a cabo con vehiculo oficial o vehiculo propio, en poblaciones del
interior del estado, que concluyan el mismo dia y cuya distancia tabulada sea menor a 150 kilémetros y
que no exceda de las 20:00 horas no se pagara hospedaje. En salidas en autobus se consideraran las
siguientes poblaciones, las cuales no cuentan con servicio de transporte continuo, por lo tanto se debe
pagar hospedaje: Antonio Escobedo, Atemajac de Brizuela, Atengo, Atenguillo, Chiquilistlan,
Guachinango, Hostotipaquillo, Mixtlan, San Cristobal de la Barranca, Tenamaxtldn, Teocuitatlan de
Corona, Tuxcacuesco y Zapotlan del Rey.

Cuando en las poblaciones del interior del estado que se lleve a cabo una comision no exista
infraestructura de servicios de hospedaje, la persona se trasladara al lugar mds cercano posible que cuente
con este servicio y se pagard lo respectivo.

2) Cuando por razones de las actividades encomendadas los servidores publicos requieran permanecer en
las poblaciones después det horario normal de trabajo y el servicio de transporte se suspenda antes de
finalizar las diligencias, se les pagara hospedaje, siempre y cuando no se les haya proporcionado vehiculo
oficial para ello o utilicen el de su propiedad. El jefe inmediato del servidor piblico comisionado debera
hacer constar este hecho.

3) Para comisiones asignadas.a poblaciones cuya distancia tabulada a Guadalajara sea menor de 50
kilémetros no se pagara hospedaje. No se pagard hospedaje por los sabados y domingos, asi como los dias
festivos, salvo que el formato de anticipo de gastos asi lo especifique.

4) El pago de pasajes y vidticos a los servidores publicos se cubrird de conformidad con los montos y
caracteristicas establecidas en el tabulador de viaticos correspondiente (ver anexo 2).

5) Para cuirir nusajey viaticos a los serxfldores ptiblicos que prestan sus servicios fuera de Guadalajara y
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que sean comisionados a lugares distintos al de su adscripcion, debera acatarse lo estipulado en el presente

documento.
E“E r
Capitulo IV
5 De la comprobacion de los pasajes y viaticos
Articulo 23°. Una vez concluida la comisién, el servidor publico presentard al departamento de
] Contabilidad la comprobacién de los gastos efectuados, integrada de la siguiente manera:
[
B 1) Formato de comprobacidn de gastos {(anexo 7).
[ 2) Facturas originales que amparen los gastos; no debera presentar enmendaduras o tachaduras y sera
5 expedida a nombre de Comisiéon Estatal de Derechos Humanos Jalisco, asentando el Registro Federal de
_ Contribuyentes de la institucion.
& 3) Boleto de transportacion utilizado, segtn proceda.
i 4) Comprobante de pasajes.

5) Presentar comprobante de pago o relacidon autorizada de traslados en taxi, en papel membretado de la
£ Comision, si es el caso (anexo 8).

- . . .. N . -

£ Invariablemente, los comprobantes de gastos deben reunir los requisitos que sefialan las disposiciones

8] fiscales vigentes.

& Articulo 24°. Cudndo la persona comisionada, por necesidades de los servicios tenga que utilizar taxis
para trasladarse internamente en el lugar de la comision y no obtenga comprobante de los pagos, se le

e cubrirdn gastos siempre y cuando presente en papel membretado de la institucion los recorridos efectuados

[ y su justificacion; gastos que deberan ser autorizados por su jefe inmediato (ver anexo 8).

[% Articulo 25°. Cuando el servidor publico comisionado no alcance a tramitar sus viaticos en los términos
establecidos en el articulo 10°, los gastos que efectiie le seran reintegrados por el Departamento de

£ Contabilidad una vez concluida su comisién (reuniendo todos los requisitos) dentro de los cinco dias.

o habiles posteriores a su comprobacion. .

] Articulo 26°. Las facturas por reparaciones imprevistas de vehiculos deberdn indicar claramente la
' descripcion del servicio y cumplir con los requisitos fiscales ya mencionados; comprobante que debera

i, validar el departamento de Servicios Generales para control de biticora de mantenimiento vehicular.

Le Articulo 27°. La Contraloria Interna, en su competencia, podra efectuar revisiones sobre el ejercicio del

- gasto publico que afecta las erogaciones con cargo a las partidas presupuestarias reguladas por el presente
: documento, con el propdsito de verificar que se apeguen a la correcta observancia, aplicacién y
e comprobacion del gasto, objeto de la presente normativa, asi como sefialar la inobservancia de estas
disposiciones y aplicar las sanciones que establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
o del Estado de Jalisco.
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Estas disposiciones tienen como finalidad regular el ejercicio del gasto publico, cuyas erogactones realiza
la CEDHIJ con cargo a las partidas presupuestarias objeto del presente documento. Por lo tanto, deberd
observarse y aplicarse estrictamente el contenido de los presentes lineamientos y las demas disposiciones

aplicables en la materia.

Capitulo V

De los anexos

. Anticipo de gastos a comprobar.
. Tabulador de viaticos por tipo de comisién y nivel jerarquico.
. Poblaciones del estado de Jalisco y territorio nacional por tipo de vida.

. Tabulador para el pago de gasolina por kilometro recorrido.
. Tabulador de distancias por carretera.

. Comprobacion de gastos.

. Comprobacion de traslados en taxis sin comprobante. .

. Requisitos fiscales y contables.
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. Tabulador de viaticos, ciudades y poblaciones consideradas como zonas de vida cara.
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ANEXO 1

R COMSION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
ANTICIPO DE GASTOS A COMPROBAR ANEXO No. t
v
= MMCIODELPERIODO
B2 FIN DEL PERIODG S
FE DiAS DE COMISION
4
5y
B
Comirtdn ofitio wim.
. . T ]
<3 VEHICULG: MARCA: MODELO:; PLACASNUME
OFICIAL () ‘
E‘f PARTICULAR( ) —_
2o ] Rendimivnts
CTASOLINA COSTOLT. —
[,;?‘ - Por kikomuotre '
LLis Doeglons de gurtos comprobados. ' Kildmotros eatimades
E"} TIANSFORTE WN | MR | MR | FE_ ] VE ] SAB | DOM_ [ Toulw
ot Caotne
Aparcamienio y pevjes
v Alquiler de sutomévile
Ei?n‘; Taxis {snexer relsaion)
Otres (Tren o estobin}
k] Avién
E‘-“5 TOTALES
v HOTIL LUN MAR MIER JUE VIE_ 3AD DO Totales
2 Alojemiento
Otros
- TOTALES i
ALIMENTACION LN MAR MIER JUE, VIE SAB DOM Totale
) Desayne
Cens
- TOTALES
- VARIOS LUN MEAR MOER, e VIE $2B DOM Tolales
. SUMINISTROS ¥ MATERIALES -
L’.-;—j : Toléfonor y fax
- Monasjords -
. Fotocopiado
[}-‘,’.’I Otros
- TOTALES
£ et o gt ’ —3
RECIE| DE LA CEDHJ LA CANTIDAD DE : L
]
NOMBRE Y FIRMA UEL EMPLEADO
APROBADO BOR - AUTORIZADO POR
r
b DIRECTOR O VISITADOR RESPONSABLE DIRELTOR DE ADMGNISTRACION
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' ANEXO 2
47 TABULADORES DE VIATICOS PARA COMISIONES OFICIALES
&? INTERIOR DEL ESTADO | REPUBLICA MEXICANA AL EXTRANJERO
£ NIVEL JERARQUICO CONCEPTO CUOTA DIARIA DOLARES
' IMPORTE IMPORTE IMPORTE
&
o PRESIDENTE DESAYUNO 106 133 33
= COMIDA 143 175 50
El CENA 106 133 84
HOSPEDAJE 1325 1660 438
o5 TOTAL POR DiA 1680 2101 605
g3 VISITADORES DESAYUNO 80 106 28
. GENERALES Y COMIDA 130 155 47
iz DIRECTORES CENA 80 106 57
L HOSPEDAJE 1190 1480 337
3
B3 TOTAL POR DiA 1480 1847 469
VISITADORES DESAYUNO 67 90 16
E:;: ADJUNTOS JEFES DE COMIDA 117 143 33
DEPARTAMENTO Y CENA 67 90 42
£ EQUIVALENTES HOSPEDAJE 1060 1325 250
62 . '
= TOTAL POR DiA 1311 1648 341
a3
N RESTO DE DESAYUNO 33 80 0
i CATEGORIAS COMIDA 90 117 0
kA CENA 53 80 0
4 HOSPEDAJE 636 1060 0
e TOTAL POR DIA 832 1337 0
[ NOTA: LAS CUOTAS DIARIAS CORRESPONDEN A ZONA DE VIDA CARA. LAS CUOTAS PLANTEADAS INCLUYEN EL
[ PAGO DE PROPINA. 13% DE IVAY 2% IMPUESTO HOTELERO.
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COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE JALISCO
TABULADORES DE VIATICOS POR TIPO DE COMISION Y POR NIVEL JERARQUICO
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CIUDADES DE LA REPUBLICA MEXICANA QUE SE DIVIDEN EN

DOS ZONAS QUE SON: VIDA CARA Y MEDIA

ANEXO 3

ZONA DE VIDA CARA, LA CUAL ENGLOBA A LAS SIGUIENTES CIUDADES:

CIUDADES

MEXICO

ENSENADA, MEXICALL TIWUANA,
CABO SAN LUCAS Y LA PAZ
CAMPECHE Y CIUDAD DEL CARMEN
MANZANILLO '
PIEDRAS NEGRAS Y SALTILLO

"TAPACHULA Y TUXTLA GUTIERREZ

CIUDAD JUAREZ Y CHIHUAHUA
GUANAJUATO Y LEON
ACAPULCO, IXTAPA Y ZIHUATANEJO
PUERTO VALLARTA '
TOLUCA .

MONTERREY

HUATULCO

PUEBLA i
CANCUN, COZUMEL Y CHETUMAL
CULIACAN Y MAZATLAN
HERMOSILLO Y NOGALES
VILLAHERMOSA

MATAMOROS, NUEVO LAREDO Y TAMPICO

COATZACOALCOS Y VERACRUZ

ESTADOS

DISTRITO FEDERAL
BAJA CALIFORNIA NORTE
BAJA CALIFORNIA SUR
CAMPECHE
COLIMA
COAHUILA
CHIAPAS
CHIMUAHUA
GUANAJUATO
GUERRERO
JALISCO

MEXICO

NUEVO LEON
QOAXACA

PUEBLA

QUINTANA ROO
SINALOA

SONORA
TABASCO
TAMAULIPAS
VERACRUZ

EL RESTO DE CIUDADES SE CLASIFICAN EN ZONA DE VIDA MEDIA.
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, COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE JALISCO
TABULADORES DE VIATICOS POR TiPO DE COMISION Y POR NIVEL JERARQUICO

COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA

NIVEL JERARQUICO. | CONCEPTO CARA MEDIA
ZONA DE VIDA
CUOTA DIARIA
IMPORTE IMPORTE

PRESIDENTE DESAYUNO 133 106

COMIDA 175 159

CENA 133 106

HOSPEDAJE 1660 1325
TOTAL POR DiA 2101 1696
VISITADORES DESAYUNO 106 80
GENERALES Y COMIDA 159 133
DIRECTORES CENA 106 80

HOSPEDAJE 1458 1193
TOTAL POR DiA 1829 1486
VISITADORES DESAYUNO 90 67
ADJUNTOS JEFES DE COMIDA 143 117
DEPARTAMENTO Y CENA 90 67
EQUIVALENTES HOSPEDAJE 1325 . 1060
TOTAL POR DiA 1648 1311
RESTO DE, DESAYUNO 75 53
CATEGORIAS COMIDA 117 90

CENA 75 53

HOSPEDAJE 1060 636
TOTAL POR DiA 1327 832

NOTA: LAS CUOTAS DIARIAS INCLUYEN EL PAGO DE PROPINA. 15% DE IVA Y 2% IMPUESTO HOTELERO.
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CIUDADES Y POBLACIONES DEL ESTADO DE JALISCO,
CONSIDERADAS COMO ZONA DE COSTO DE VIDA CARA

ANEXQ 4

1 AMECA
3 ATOTONILCO EL ALTO
5 AUTLAN DE NAVARRO
7 BARRA DE NAVIDAD
g CAPILLA DE GUADALUPE
11 CHAPALA
13 CIHUATLAN
15 COLOTLAN
17 EL TUITO
19 GOMEZ FARIAS
21 JESUS MARIA
23 LAGOS DE MORENO
25 MAGDALENA
27 MAZAMITLA
26 PIHUAMO
31 OCOTLAN
33 SAN IGNACIO CERRO GORDO
a5 SAN JUAN DE LOS LAGOS
37 SAN MIGUEL EL ALTO
39 TAMAZULA DE GORDIANO
41 TEOCALTICHE
43 TONILA
45 TUXPAN
47 YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO
43 ZAPOTLANEJO

2 ARANDAS
4 ATEMAJAC DE BRIZUELA
6 BOLANOS
8 CAJITITLAN (TLAJOMULCO)
10 CASIMIRC CASTILLO
12 CHIMALTITAN
14 CIUDAD GUZMAN
18 EL GRULLO
18 ENCARNACION DE DIAZ
20 JALOSTOTITLAN
22 LA BARCA
24 LA HUERTA
26 MASCOTA
28 MELAQUE
30 PURIFICACION
32 QJUELOS
34 SAN JOSE DE GRACIA
36 SAN SEBASTIAN DEL OESTE
38 TALPA DE ALLENDE
40 TAPALPA ,
42 TEPATITLAN DE MORELOS
44 TOMATLAN
46 VALLE DE JUAREZ
48 ZAPOTILTIC
50 ZONA METROPOLITANA DE
GUADALAJARA
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CIUDADES Y POBLACIONES DEL ESTADQ DE JALISCO,

CONSIDERADAS COMO ZCNA DE COSTO DE VIDA MEDIA

ANEXO 4

1 ACATIC
3 AHUALULCO DE MERCADO
5 AMATITAN
7 ARENAL,
o ATENGUILLO
11 AYOTLAN
13 CANADA DE OBREGON
15 COCULA
17 CUAUTITLAN
16 cuQuio
21 DEGOLLADO
23 EL LIMGN
25 ETZATLAN
27 HOSTOTIPAQUILLO
29 IXTLAKUACAN DEL RiO
31 JOCOTEPEC
33 JUCHITLAN
35 MEXTICACAN
37 PONCITLAN
39 SAN CRISTOBAL DE LA BARRANCA
41 TECHALUTA
43 TEOCUITATLAN DE CORONA
45 TEUCHITLAN
47 TOTOTLAN
49 SAN MARTIN DE BOLANOS
51 SAN JULIAN -
531 SAN MARTIN HIDALGO
55 SAYULA
57 TECALITLAN
59 TIZAPAN EL ALTO
51 TONAYA _
83 UNION DE SAN ANTONIO
65 VALLE DE GUADALUPE ~
87 ZAPOTITLAN DE VADILLO
69 HUEJUQUILLA EL ALTO
71 SANTA MA. DEL ORO
73 SANTA MA, DE LOS ANGELES
75 ViLLA CORONA
78 ZAPOTLAN DEL REY

2 ACATLAN DE JUAREZ
4 AMACUECA
& ANTONIO ESCOBEDO
8 ATENGO
10-ATOYAC
12 AYUTLA
14 SAMN GABRIEL
16 CONCEPCION DE BUENOS AIRES
18 CUAUTLA
20 CHIQUILISTLAN
22 EJUTLA
24 EL SALTO
26 GUACHINANGO
28 IXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLOS
30 JAMAY
32 JUANACATLAN
34 LA MANZANILLA
36 MIXTLAN
38 QUITUPAN
40 SAN LUIS SOYATLAN
42 TENAMAXTLAN
44 TEQUILA ‘
46 TLAJOMULCO DE ZUNIGA
48 TUXCUECA
50 SAN DIEGO DE ALEJ.
52 SAN MARCOS
54 SANTA ANITA (TLAQUEPAQUE)
56 TALA
58 TECOLOTLAN
60 TOLIMAN
62 TUXCACUESCO
64 UNION DE TULA
66 VILLA HIDALGO
68 HUEJUCAR
70 JILLOTLAN DE LOS DOLORES
72 MEZQUITIC
74 TOTATICHE
76 VILLA GUERRERO,
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COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS DE JALISCO
TABULADORES DE VIATICOS POR TIPO DE COMISION Y POR NIVEL JERARQUICO

COMISIONES EN EL INTERIOR DEL ESTADO
NIVEL JERARQUICO | CONCEPTO CARA MEDIA
ZONA DE VIDA
CUOQTA DIARIA
IMPORTE IMPORTE

PRESIDENTE DESAYUNO 108 96 |

COMIDA 144 132

CENA 108 926

HOSPEDAJE 1320 1200
TOTAL POR DiA 1680 1524
VISITADORES DESAYUNO 84 72
GENERALES Y COMIDA 132 120
DIRECTORES CENA 84 72

HOSPEDAJE 1200 1080
TOTAL POR DiA 1500 1344
VISITADORES DESAYUNO 72 60
ADJUNTOS JEFES DE COMIDA 120 108
DEPARTAMENTO Y CENA 72 60
EQUIVALENTES HOSPEDAJE 1080 960
TOTAL POR DiA 1344 1188
RESTO DE DESAYUNO 60 48
CATEGORIAS COMIDA 96 84

CENA 60 48

HOSPEDAJE 720 600
TOTAL POR DiA 936 780

ANEXO 4

NOTA: LAS CUOTAS DIARIAS INCLUYEN EL PAGO DE PROPINA, 15% DE IVA Y 2% IMPUESTQ HOTELERQ.
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ANEXO 5

EL TABULADOR PARA EL PAGO DE LA GASOLINA PORLOS
KILOMETROS RECORRIDOS EN VEHICULOS OFICIALES O

R PARTICULARES EN COMISION AL INTERIOR DEL ESTADO Y LA
REPUBLICA MEXICANA SERA DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES
5 LINEAMIENTOS:
1 Se pagara el precio vigente por el litro de gasolina en la
155 fecha en que inicia la comision. :
) 2 El pago del combustible se efectuara de conformidad con
los kilémetros recorridos y de acuerdo at cilindraje de

L | . .cada tipo de vehiculo que se utilice. o

3  Considerando que los vehiculos que se utilizan son de
& cuatro, seis y ocho cilindros se estima que éstos dan
un rendimiento de kilometros por litro de gasolina de la
siguiente manera;

De cuatro cilindros . 8 Kildmetros por litro
De seis cilindros 6 Kilometros por litro
De ocho cilindro 4 Kilometros por litro
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DISTANCIAS POR CARRETERA, DESDE GUADALAJARA A LAS DIFERENTES
POBLACIONES DEL INTERIOR DEL ESTADO, CONSIDERANDO 10 KILOMETROS
PARA EL TRASLADO INTERNO DENTRO DE LAS SIGUIENTES POBLACIONES:

ANEXQO 6

POBLACION KILOMETROS

1 ACATIC 60
2 ACATLAN DE JUAREZ 55

3 AHUALULCO DE MERCADO 75

4 AMACUECA 100

5 AMATITAN 50

6 AMECA 90

7 ANTONIC ESCOBEDO 85

8 ARANDAS 145

9 ARENAL 40
18 ATEMAJAC DE BRIZUELA 105
11 ATENGO 150
12 ATENGUILLO 165
13 ATOTONILCO EL ALTO 110
14 ATOYAC 110
15 AUTLAN DE NAVARRO 200
16 AYOTLAN 125
17 AYUTLA 160
18 BOLANOS 2680
19 CAJITITLAN { TLAJOMULCO DE ZUNIGA) 30
20 CAPILLA DE GUADALUPE (TEPA.DE MORELOS). 100
21 CASIMIRO CASTILLO ) 240
22 CIHUATLAN 325
23 CIUDAD GUZMAN 125
24 COCULA 80
25 COLOTLAN 230
28 CONCEPCION DE BUENOS AIRES 125
27 CUATITLAN 275
28 CUAUTLA 180
29 cuQuio B85
30 CHAPALA 60
31 CHIMALTITAN 2685
32 CHIQUILISTLAN 145
33 DEGOLLADO 160
34 EJUTLA 170
35 EL GRULLO 195
36 EL LIMON 210
37 EL SALTO 40
38 EL TUITO (CABO CORRIENTES) 370
39 ENCARNACION DE DIAZ 198
40 ETZATLAN 90




41 GOMEZ FARIAS

42 GUACHINANGO

43 HOSTOTIPAQUILLO

44 HUEJUCAR

45 HUEJUQUILLA EL ALTO

46 IXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLG
47 IXTLAHUACAN DEL RiO

48 JALOSTOTITLAN

49 JAMAY

50 JESUS MARIA

51 JILOTLAN DE LOS DOLORES
52 JOCOTEPET .
53 JUANACATLAN

54 JUCHITLAN

55 LA BARCA

56 LA HUERTA

57 LA MANZANILLA

58 LAGOS DE MORENG

59 MAGDALENA

60 MANUEL M. DIEGUEZ

61 MASCOTA '

62 MAZAMITLA

.63 MELAQUE (CIHUATLAN)

64 MEXTICACAN

65 MEZQUITIC

65 MIXTLAN

67 OCOTLAN

68 OJUELOS DE JALISCO

69 PIHUAMO

70 PONCITLAN

71 PUERTC VALLARTA

72 PURIFICACION

73 QUITUPAN

74 SAN CRISTOBAL DE LA BARRANCA
75 SAN DIEGO DE ALEJANDRIA

76 SAN IGNACIO CERRO GORDO (ARANDAS)
77 SAN JOSE DE GRACIA (TEPATITLAN DE MORELOS)
78 SAN JUAN DE LOS LAGOS

78 SAN JULIAN

80 SAN LUIS SCYATLAN (TUXCUECA)
81 SAN MARCOS

82 SAN MARTIN DE BOLANOS

83 SAN MARTIN HIDALGO

84 SAN MIGUEL EL ALTO

85 SAN SEBASTIAN DEL CESTE

86 SANTA ANITA (TLAQUEPAQUE)

87 SANTA MARIA DE LOS ANGELES
88 SAYULA

89 TALA

90 TALPA DE ALLENDE

120
145

260
380

S0

&0
135
1G0
155
255

70

40
135
120
275
120
205

266
255
140

L3100

170
340
160

85
275
210

70
335
265
160

65
205

115

125
160
185

85
110
280
100
155
250

25
240
120

60
255
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91 TAMAZULA DE GORDIANG 180
92 TAPALPA 140
93 TECALITLAN 185
94 TECOLOTLAN 125
95 TECHALUTA , 95
96 TENAMAXTLAN 140
57 TEOCALTICHE 190
98 TEQCUITATLAN DE CORONA . 110
99 TEPATITLAN DE MORELOS a0
100 TEQUILA 65
101 TEUCHITLAN : ) 70
102 TIZAPAN EL ALTOQ - 110
103 TLAJOMULCO DE ZURIGA 45
104 TLAQUEPAQUE 15
105 TOLIMAN 200
106 TOMATLAN 435
107 TONALA 20
108 TONAYA 200
109 TONILA 200
110 TOTATICHE 225
111 TOTOTLAN 70
112 TUXCACUESCO 190
113 TUXCUECA 90
114 TUXPAN 185
115 UNION DE SAN ANTONIC 220
116 UNION DE TULA 165
117 VALLE DE GUADALUPE 115
118 VALLE DE JUAREZ 190
119 VENUSTIANO CARRANZA 160
120 VILLA CORONA 55
121 VILLA GUERRERQ 230
122 VILLA HIDALGC 215
123 VILLA OBREGON {(CANADAS DE OBREON) 135
124 YAHUALICA DE GONZALEZ GALLO 150
125 ZACOALCO DE TORRES 75
126 ZAPOPAN 20
127 ZAPOTILTIC 160
128 ZAPOTITLAN DE VADILLO 220
129 ZAPOTLAN DEL REY g5
130 ZAPOTLANEJO 40

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

y poblaciones de |la Repiblica Mexicana exceptuando al.Estado de Jalisco }as distancias

a considerar seran las establecﬁas por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
{ Utilizar guia roji entre poblaciones para calcular distancias no descritas agui.)

.23




COMSION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS
COMPROBACION DE GASTOS ANEXO Ho. 7
INICIO DEL PERIODO
Adnoripaidm: FIN DEL PFRIODO
Tucsin:
Empleado; DIAS DE COMISION
Comprabackin
Comprobaciin af oficio néimm, K
vEidouo: MARCA: MODELC: PLACAS NUM: .
OFICIAL ¢ )
PARTICULAR { )
Kilometraje micinl )
S 3l AR .o - - - s - Kilomctrage fined - - - e - e
= Deaglone du gavion comprobudos. Néwn. da kikometron s ' E: .
@ TRANSPORTE T LN [ MiER | RE | VIE | SAE | DOM Totse
£ - - Gamtina | - 1 - I | i | S
] Aparcmmvients ¥ peipos
@ Abgrler de eolomivilo
Tuocs (arwooar relacitng
Otren (Tren o wtobin)
Efg Avitm
- TOTALES
£y BOTEL:
iz FACTURA NUM,
i3] ALOJAMIZNTD LUN MAR MIER TUE VIE SAB DOM Tolales
E;;"; Aloj emento
Olros
TOTALES
ey
ALDMEINTACION LUN MAR MIEX UE VIE SAB DOM Tolaies "
Douwyano
= Cens
TOTALES .
E"i
A VARIOS LUN MAR MIER, OB VIE SAB DG Totake
SUMDYISTROS Y MATERIALYS i
Teléfonoe y Mot
E{'}z Meranjerie
F otonag sdo
Reprosamsaién
Sk Otros .
2 TOTALES
N3 ) R dr gurtes comprobed
i .
ot geson —
B
A sha v —3 —.
- = DIFERENCUA:
1i A fevor del comploadn Z
3 ISR —
APRORADO POR AUTORIZADO POR
] DIRECTOR G VIS ADCR RESPOMSABLE DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SR R e Copr TR gAY AT PR TR (P
o . N -




%
B

o E e B B

28

Anexo 8

COMISION ESTATAL DE DERECHOS HUMANOS JALISCO

Formato para comprobacion de viaticos por traslados en taxis sin comprobantes

Nombre:

Departamento:

Lugar de comisidn:

FECHA

LUGAR DE ORIGEN

TRASLADO A:

CANTIDAD PAGADA

o
r

Justificacion:

Autorizo:

Vobo:

25



Anexo (9)

REQUISITOS FISCALES QUE DEBEN CONTENER LOS DOCUMENTOS PARA LA
' COMPROBACION DE VIATICOS

Articulo 29-A del Cadigo Fiscal de la Federacién

1. Contener impreso ¢l nombre, denominacion o razén social.

2. Domicilio fiscal y clave del registro federal de contribuyentes de quien lo expide.

3. Contener impreso €l nimero de folio.

4. Clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expide.

...5. Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen. ,
6. Valor unitaric consignado en niimero e importe total consignado en niumero o letra asi como el monto
de los impuestos que en términos de las disposiciones fiscales deban trasladarse, desglosado por tasa de
impuesto, en su caso.

7. Ntmero y fecha del documento aduanero (tratdndose de ventas de mercancias de importacion)
8. Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado.

1

Tratandose de comprobantes simplificados de pequefios contribuyentes deberan contener €stos mismos, a
excepcion del desglose del IVA.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente reglamento entrard en vigor el 1 de enero de 2008 y sera efectivo al dia siguiente de
su distribucion entre el personal de la CEDHIJ.

Segundo. En virtud del presente instrumento se abroga los lineamientos de pasajes y viaticos de la
Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco, aprobado el dia 1 de octubre de 1999; igualmente queda
sin efecto cualquier otra disposicién que contravenga estos lineamientos a partir de su aprobacién por la

CEDHI. -

Licenciada Morah Guadalupe Terrazas Rodriguez.

Firman los integrantes de la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco el presente instrumento de
comprobacion de pasajes y viaticos de la CEDHJ a los 02 dias del mes.de Enero de 2008
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