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UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

CIRCULAR No. /2011 (

C. RECTORES DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES.
C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL.

C. DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

C. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL.

Presente

Por este medio, me permito hacer de su conocimiento que en sesidn extraordinaria de la
Comisién de Hacienda del H. Consejo General Universitario, celebrada el dia 8 de Abiil de
2011, se acordd, entre otros, lo siguiente:

"ACUERDO: Se adiciona a la circular 01/2010, de “Lineamientos para la Asignacion de
Vidticos”, de fecha 30 de Agosto de 2010, el numeral 15Bis, para quedar como sigue:

15 Bis.- Los gastos de viaje (transportacién, alimentacion y hospedaje) otorgados a estudiantes
de la Universidad de Guadalajara (alumnos vigentes o egresados en proceso de titulacion), se
consideraran equivalentes a vidticos y les resultardn aplicables las normas establecidas en el
presente ordenamiento (excepto en convenios o contratos debidamente autorizados que se
hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen otras reglas o bien se trate de
los supuestos del presente lineamiento) y procederdn cuando correspondan a la realizacién de
eventos o actividades de interés institucional como son académicos, culturales o deportivos, asi
como estancias de intercambio, congresos, talleres, seminarios, etc.

Para el tramite de autorizacion de gastos de viaje nacionales y al extranjero de estudiantes de
la Universidad de Guadalajara, es requisito indispensable que la solicitud de viaje (vidticos) y en
su caso de transporte aéreo, cuenten con la autorizacion del Rector de Centro, Rector del
Sistema de Universidad Virtual o Director del Sistema de Educacion Media Superior, en el
dambito de su competencia y con el visto bueno del responsable del programa y/o proyecto
académico correspondiente, y que existan recursos disponibles en los proyectos, contratos o
convenios previamente autorizados.

Tratandose de estancias de intercambio, eventos derivados de convenios autorizados que se
hayan celebrado con otras instituciones, asistencia a congresos, talleres, seminarios, prdcticas
(trabajo de campo) o eventos deportivos y culturales, las partidas correspondientes a
hospedaje, alimentacion y transporte local, podrdn ser comprobadas mediante recibo simple
firmado por el beneficiario de los gastos de viaje, en el cual se desglosen los importes por cada
uno de los conceptos apoyados, debiéndose asentar en el mismo el Visto Bueno del responsable
del programa y/o proyecto académico correspondiente y del Titular de la Entidad Universitaria,
acompaiiado de copia de identificacion (credencial de alumno), y de un informe de actividades
o resultados.

En el caso de viaje en grupo de estudiantes, se deberd realizar una solicitud de gastos de viaje
(viaticos) global, en la que se anexe relacion con los datos (nombre, cédigo y carrera) de todos
los alumnos objeto del apoyo, recabando la firma y copia de identificacion (credencial de
alumno) de cada uno de los beneficiarios, y se podrd formular un solo informe de resultados o
actividades.

Av. Juarez N° 976, Piso 11, S. J. C. P. 44100. Tel. directo: 3134-2243 Conmutador: 3134-2222 Exts. 2428, 2421, 2243, 2420 y 2457 Fax. 3134-2278
Guadalajara, Jalisco, Méxi
httn//www hegi ndg my




%4

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO

El importe de los vidticos para estos casos, se determinard aplicando como monto mdximo las
tarifas autorizadas de acuerdo con el tabulador anexo de la presente circular para personal
universitario académico, confianza y base”
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c.c.p. Dr. Marco Antonio Cortés Guardado, Rector General y Presidente de la Comision de Hacienda
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Oficio No. V/08/2010/1364/

C. RECTORES DE LOS CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES.
C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL.

C. DIRECTORA GENERAL DEL SIST| EMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

C. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL.

Universidad de Guadaiajara

Presente

Por este medio, me permito hacer de su conocimiento que en sesién extraordinaria de ia
Comision de Hacienda del H. Consejo General Universitario, celebrada el dia el 30 de Agosto
de 2010, se acordd, entre ofros, lo siguiente:

"Con relacion a la propuesta de actualizacion de los Lineamientos para o
Asignacion de Vidticos, presentada por la Contialoria Generdl, los integrantes de la
Comision emiten los siguientes ACUERDOS: ...SEGUNDO.- Se aprueban la circular
de lineamientos y criterios de aplicacidon para la poiitica de vidticos de la
Universidad de Guadalajara y el tabulador de gastos de comision, mismos que la
Secretaria General deberd circular a las entidades de la Red Universitaria, con
efectos de aplicaciéon a partir del 01 de Septiembre de 2010”,

Lo anterior, para su conocimiento y efectos a que hubiese lugar.

Sin mds por el momento, quedo de Usted...

ATENTAMENTE §
“PIENSA Y TRABAJA™ £

“2010, Bicentenario de ia independencia y Centen . R h Mexicana”

FRSIDAD DE GUADALA
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Actas y Acuerdos d&’la Comision de Hageténda

c¢.c.p. Dr. Marco Antonio Cortés Guardado, Rector General y Presidente de la Comisidn de Hacienda.
c.c.p. Dr. Miguel Angel Navarro Navarro, Vicerrector Ejecutivo,

c.c.p. LAE. y C.P. Ma. Asuncion Torres Mercado, Contralor General.

JAPR/JAIH/che
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CIRCULAR No. 1/2010

C. RECTOR GENERAL

C. SECRETARIO GENERAL

C. VICERRECTOR EJECUTIVO

C. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES
C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

C. DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
C. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Por este conducto, se envian los lineamientos y criterios de aplicacion para ia politica de vidticos
de la Universidad de Guadalajara de obsevancia general por el personal de mandos medios y
superiores, académicos e investigadores y en general para todo el personal que labora en la
Universidad, por 1o que con el presente se comunican a Ustedes los siguientes lineamientos:

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

1. El pago de vidticos al personal procederd Unicamente cuando los casos, asunto o
problemdtica a tfratar no se puedan resolver a través de la ulilizacion de medios
alternativos (feléfono, correo electrénico. fax, efc.,) y que por necesidad del trabagjo o
selvicio tenga que desplazarse de su lugar de adscripcion o de trabqgijo a ofro, siempre y
cuando la distancia sea mayor de 50 Km.

Los gastos generados por las entidades de la Red Universitaria cuyo origen sea el fraslado
de personal para fa redizacién de tdmites o gestidon institucional a dependencias
universitarias, no serdn considerados dentro del rubro de “vidticos”, por estar
considerados como gasto de operacion de la dependencia que los origing, los cuales
deberdn estar contemplados dentro de sus proyectos p3e, aun cuando incluyan los
concepfos de hospeddije y transporte aéreo.

2. El titular de la enfidad serd responsable de autorizar las comisiones nacionales del
personal adscrito a la misma (excepto en convenios debidamente autorizados que se
hayan celebrado con ofras instifuciones en donde se especifiquen otras reglas),
haciéndolo constar mediante su fima en las solicitudes de gastos de vigje, en donde se
anexard la justificacion corespondiente mediante programa de trabajo, estableciendo
duracién y el objetivo del mismo. Sin estos requisitos, no procederd el rdmite de solicitud
de otorgamiento o asignacion de vidticos.

3. La autorizacion del pago de vidficos por comision al extranjero, de los Rectores de
Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtual, el Director General del Sistema de
Educaciéon Media Superior, Directores y Coordinadores Generales o su equivalente,
deberd ser oforgada por e Rector General {excepto en convenios debidamente
autorizados que se hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen
otras reglas), haciéndolo constar mediante su firma en la solicitud de gastos de vidje.
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Los Secretarios Académicos y Administrativos, asi como el personal de mandos medios e
intermedios, académico y administrativo de los Centros Universitarios, Sistema de
Universidad Virtual y Sistema de Educacion Media Superior, deberdn ser autorizados por el
Titular de la Entidad; ademds, para el caso del personal académico, deberdn contar
con el Vo. Bo. del Jefe del Deparfamento de adscripcion.

Los mandos medios, intermedios y demds personal de la Administracion General,
deberdn contar con la autorizacion del Titular de la Entidad de adscripcion y con el
Vo.Bo. del jefe inmediato.

Para el efecto, el interesado deberd presentar el presupuesto correspondiente, asi como
la solicitud de gastos de viagje con el visto bueno del jefe inmediato, e n donde se
anexard la justificacion cornespondiente, estableciendo programa de trabagjo, duracion y
el objetivo del mismo. Sin estos requisitos, no procederd el trdmite de solicitud de
otorgamiento o asignacion de viGticos.

Se deberd considerar que el nimero de frabajadores universitarios que sean enviados a
una misma comision, deberd reducirse al minimo indispensable, observando criterios de
austeridad y raciondlidad. Invariablemente, las comisiones deberdn estar relacionadas
con el cumplimiento, .mejora o supemnvision de las actividades o proyectos de la
dependencia en la que labora.

La solicitud de vidticos, deberd ser efectuada con un minimo de cinco dias naturales de
anticipacién a la fecha de inicio de la comision.

Como excepcién, cuando se solicite el pago de vidticos por comisiones urgentes,
justificadas, ya redlizadas, ademads de la solicitud se deberd adjuntar la documentacion
comprobatoria debidamente fimada por el responsable del gasto y del titular de la
Dependencia e indicarse tal hecho en la solicitud.

No se autorizardn vidticos para comisiones mayores a 30 dias naturdles. El pago de
vidticos que excedan de este periodo deberd ser autorizado por las Comisiones de
Hacienda de los Centros Universitarios y Sistemas y Ia del H. Consejo General Universitario
para ias dependencias de la Administraclén Generai.

El importe del gasto de fransporte del lugar de frabajo al de la comisidn y viceversa, serd
el del valor comercial vigente de las farifas del medio de transporte utilizado [excepto
cuando se utilice vehiculo oficial, arendado o propio del comisionado).

Ei importe del gasto de transporfe en avidn se pagard Unicamente con la farfa
comercial vigente correspondiente a clase tursta o econdmica, salvo casos especiales
plenamente justificados y con la autorizacion previa del Rector General, se podrd hacer
uso de ofras categorias o clases de mayor costo.

Si el personal comisionado realiza cambio de horario o fecha de vuelo por su cuenta, sin
justificacién o necesidad oficial, la diferencia de precio no serd considerado como
vidticos para su comprobacidn y no serd reembolsable.

Cuando el fraslado a la comision se efectie en vehiculo oficial, se pagarén los
conceptos de gasolina y las cuotas de peaje. El conductor deberd de cumplir con los
lineamientos para el uso de vehiculos oficiales.

2
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Serd bajo esticta responsabilidad del comisionado el utilizar vehiculo de su propiedad.
Cuando se utilice este medio para trasladarse al lugar de la comisién, solo se pagardn
los conceptos de gasolina y las cuotas de pedje. E pago de la gasolina serd
proporcional a la distancia existente entre el lugar de adscrpcion, o trabagjo del
comisionado y el lugar de comision. Excepto en convenios celebrados, en los que
deberd respetarse lo establecido en los mismos.

Solo podrd arrendarse equipo de transporte para el cumplimiento de las comisiones
cuando indispensablemente tengan que trasladarse varas personas y no  exista
disponibilidad de vehiculo oficial adecuado.

El uso del avibn como medio de tfransporte, procederd cuando la distancia af lugar al
cual se vaya a redlizar la comision lo justifigue (mds de 300 km. de distancia o el tiempo
de recorrido ferrestre sea superior a tres horas).

Si por necesidades del trabqgjo se prolonga el periodo de comisidn originalmente
programado o establecido, por los dias de diferencia se elaborard una nueva solicitud
de vidticos, a la que se deberd anexar fotocopia de la solicitud inicial y de la justificacion
correspondiente.

Los gastos de vigje (transportacion, alimentacién y hospedaje) otorgados a terceras
personas, se consideraran equivalentes a vidticos vy le resuttaran aplicables las normas
establecidas en e} presente (excepto en convenios debidamente autorizados gue se
hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen otras reglas) y
procederdn cuando conespondan a la realizacién de eventos o actividades de interés
institucional como son académicos, especiales, cufturales o deportivos, asi como la
participacion de ponentes invitados a cursos, congresos y conferencias llevados a cabo
en las distintas dependencias universitarnias.

Para el timite de autorizacion de gastos de vigje nacionales y al o del extranjero de
terceras personas, es requisito indispensable que la solicitud cuente con la autorizacion
del Rector General, Vicerrector Ejecutivo, Secretarno General, Rector de Centro, Rector del
Sistemna de Universidad Virtual, Director General del Sistema de Educacion Media Superior
o Coordinador General o equivalente, en el admbito de su competencia, con el Vo.Bo.
del responsable del area (URES) que la redliza, y que existan recursos disponibles en los
proyectos previamente autorizados.

El importe de los vidficos para estos casos, se deferminard aplicando las tarifas
autorizadas para personal universitario de mandos medios y superiores.

3
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En ningun caso, se podrdn otorgar vidticos o gastos de vigje a personas para actividades
qgjenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al desempeno de una
comision oficial, salvo en lo dispuesto en el numeral 14 de la presente circular.

El importe de los gastos de transporacion local en el lugar de la comision (taxis u oo
medio), se considerard el monto que ampare el comprobante y en caso de no existir,
serd como maximo el equivalente al 20% sobre el importe de la tarifa considerada para
vidticos, excepto en la zona conuroada de la ciudad de México que podrd ser hasta del
40%.

Para los casos en que con motivo de una comisidn en teriforio nacional o en el
extranjero se contrate y se pague un paguete de vigje con todo incluido, Unicamente se
otorgardn vidticos para ios traslados locales, de acuerdo con lo establecido en el
numeral 16 de la presente circular.

. Para los casos en que se contrate un paquete solo de fransporte y hospedaje, se

otorgardn vidticos para alimentacion segun la tarifa correspondiente y para los traslados
locales, de acuerdo con lo establecido en el numeral 16 de la presente circuiar.

Cuando por necesidades de la comision asistan de manera conjunta personal
universitario de mandos medios y superiores con personal académico, rabajadores de
confianza o base al mismo lugar o comisidn, se podrdn otorgar vidticos con la misma
tarfa es decir de manera homdloga tomando como base la corespondiente a la de
mayor nivel jerdrquico, siempre y cuando esté debidamente justificado.

Cuando se redlicen comisiones a lugares especificos (hotel sede) en que se lievaran a
cabo los eventos objeto de la comisién y por ello los gastos que se deban efectuar
excedan a los monfos auforizados en la presente circular, el excedente deberd ser
autorizado por el Rector General, Vicerector Ejecutivo, Secretaric General, Rector de
Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtlual, Director General del Sisterma de
Educacién Media Superior, Coordinador General o equivalente, en sus dreas de
competencia, previa justificacién y con el Visto Bueno del jefe inmediato del personal
comisionado.

Serd responsabilidad de los comisionados, recabar y resguardar en el transcurso de su
comision, los comprobantes de los gastos que efectuen y verificar cuando se frate de
vidticos -efectuados en el temnitorio nacional, que los mismos rednan todos los requisitos
fiscales y los establecidos en ia Normatividad Universitaria para su comprobacion.

Durante una comisién, podrdn efectuarse transferencias entre los importes de los
conceptos de alimentacidn y hospedaje consignados en las tarifas vigentes, siempre y
cuando la suma de ambos no exceda los importes diarios autorizados, ya que éstos son
considerados como el importe maximo asignado, por o que NO se reconoceran y
reembolsardn los gastos efectuados en exceso.
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Serd responsabilidad del personal comisionado el cumplimiento de las actividades
establecidos en el progama de trabgjo, debiendo apegarse a los lineamientos
establecidos en la presente circular, asi como de la debida presentacion del informe del
resuttado de la comision v la integraciéon de los comprobantes de los recursos recibidos
ante la instancia oforgante. Serd responsabilidad de los titulares de las dependencias (de
acuerdo a la normatividad universitaria o los convenios celebrados, segun sea el caso)
requerir al personal comisionado presentar en tiempo y forma el informe del resultado de
la comision y sus comprobaciones de gastos, dentro de los cinco dias hébiles posteriores
al regreso o término de ia comisién o del frabagjo de campo. y en su caso, el reembolso
de los recursos no ejercidos.

El importe de los vidticos estard en funcidn de las tarifas vigentes, debiendo comprobarse
el 100% con comprobantes que retnan requisitos fiscales y los establecidos en ia
normatividad universitaria para su comprobacion (excepto en los gastos efectuados en el
extranjero), solo en casos de excepcion serd autorizable que un mdéximo del 20 % de los
recursos se compruebe mediante otos documentos [comprobantes sin requisitos
fiscales) y siempre gue los mismos sean autorizados con la firma del jefe inmediato y el
visto bueno del Titular de la Entidad, en el caso de convenios celebrados se ojustoron Q
los porcentajes contemplados en el mismo.

De no redlizarse totalmente la comprobacién de los gastos por el personal comisionado,
en los téminos, porcentaies y requisitos senalados en el presente lineamiento, se
reinfegrard la diferencia que no haya sido comprobada correctamente, mediante
depdsito a la cuenta bancaria de origen del recurso o del proyecto que se hubiese
afectado.

Para efectos de la comprobacion de los recursos, por concepto de vidticos, que por
necesidades de la comisidn se realicen en moneda extranjerq, la pérdida cambiaria que
se produzca en el tiempo transcurrido enfre el otorgamiento del recurso y la fecha del
gasto serd con cargo al proyecto que dio origen a la comision.

La comprobacién del fransporte local se redlizard con el comprobante del senvicio
correspondiente o a falta de este mediante recibo, escrito o documento con la
descripcién de los conceptos, para el importe comprobado mediante estos
documentos se considerard lo establecido en el numeral 16 de la presente circular,
dichos documentos deberdn de estar firmados por el comisionado v con el visto bueno
del jefe inmediato y del Titular de ia entidad.

Para que proceda el pago y comprobacidn de las erogaciones por concepto  de
transporte aéreo del personal que labora en la Universidad, y de terceros que en cardcter
de invitados de la propia Universidad tengan que hacer uso de dicho fransporte para
asistir a eventos especiales, académicos, culturales, deportivos, etc. se deberd utilizar el
formato de autorizacién para uso de transporte aéreo, recabando el Vo. Bo. vy la
autorizacién correspondiente.

Para el llenado adecuado del formato, se deberd apegar a ias instrucciones contenidas
en el mismo, aclarando que no se aceptaran como comprobacién los boletos de avidén
que no vengan acompanados del formato debidamente requisitado y autorizado.
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Todo el personal comisionado, deberd presentar un breve informe de los resultados de la
comision, avalado por el superior inmediato (en el caso de personal académico,
confianza y base) o una breve descripcion de las actividades realizadas en el rabgjo de
investigacion avaiadas por el investigador responsable. En el caso de que se otorguen
vidficos a terceras personas, serd responsabilidad de la persona que solicite los recursos,
la presentacion del informe de resultados de ia comision.

Los documentos comprobatorios de los gastos efectuados de la comision vy el reporte o
informe con el resuttado de la comision, deberdn presentarse denfio de los cinco dias
hdbiles siguientes al témino de la misma.

No serd autorizada una nueva expedicion de recursos de vidticos, si la persona tiene una
partida de vidticos pendiente. por comprobar, salvo en lo dispuesto en el numeral 13 de
ia presente circular.

En los casos en que por alguna razén no se lleve a cabo la comisién, el personal
comisionado deberd hacer el reintegro fotal de los recursos otorgados de inmediato, en
cuanto se conozca que se cancela la comision, ante la instancia financiera que le
proporciond el recurso, mediante deposifo a la cuenta bancaria de origen del recurso o
del proyecto que se hubiese afectado. Excepto en convenios celebrados, en los cuales
deberd respetarse lo establecido en los mismos.

Para comprobar el periodo de la comisién se requiere:

Que las fechas de los boletos de autobls o fransporte, notas de gasolina y peagjes
coincidan con las de inicio y término de la comisién, los comprobantes de hospeddje y
de alimentos sean por el periodo de la comisién, debiendo reunir los requisitos fiscales
establecidos en la circular 01/2008, de fecha 19 de Mayo de 2008. emitida por los
integrantes de la Comisién Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario
o la que en su momento la sustituya y demds normatividad universitaria aplicable.

No se aceptardn como documentos comprobatorios de gastos efectuados, las facturas
con fechas, lugares o trayectos distintos a donde se reqlizé la comision, ni las facturas
expedidas en bares, ni se aceptard el pago por consumo de bebidas alcohdlicas, de
tarietas de tiempo aire de teléfono celular o llamadas telefénicas no Institucionales o
articulos de uso personal.

Av. Juadrez N° 976, Piso 11, S. J. C. P. 44100. Tel. directo: 3134-2243 Conmutador: 3134-2222 Exts. 2428, 2421, 2243, 2420 y 2457 Fax. 3134-2278
Guadalajara., Jalisco, Méxi
hitp:// www.hcgu.udg.mx
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32.

UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO
CIRCULAR No. 1/2010

Cuando se redqlicen comisiones a zonas rurales, se considerardn los importes por
concepto de alojamiento y alimentacién de conformidad a la tarifa de vidticos aplicable
a la regién o zona comespondiente. Para la comprobacién de los gastos efectuados
deberdn presentarse facturas con requisitos fiscales, v los establecidos en la normatividad
universitaria para su comprobacion con fechas comprendidas dentro del periodo de
duracién de la comisidon que correspondaq, en 10s casos que por motivo del aislamiento
de la zona en donde se desarrolle la comisidn, no existan establecimientos debidamente
registados para efectos de expedicidon de comprobantes fiscales, ios gastos
cormespondientes a hospedaje, alimentacion y transporte local deben ser comprobados
mediante escrito-recibo elaborado y firmado por el comisionado, en el cual se
desglosen los importes y conceptos realizados, con el visto bueno del jefe inmediato y
del Titular de la Enfidad y nofificados mediante -oficio dirigido al Director de Finanzas,
acompanado por los boletos de transporte, excepto cuando el traslado se redlice en
vehiculo oficial o particuiar, en cuyo caso deberd hacerse también este sefialamiento en
el oficio de jusfificacion y en su caso anexar los comprobantes de gasolina y cuotas de
peqgje.

Los lineamientos que se establecen en la presente circular son enunciativos y no
limitativos, vy deberdan aplicarse de acuerdo con los cambios que se susciten en la
normatividad universitaria y fiscal,

Se ha definido el tabulador de gastos de comision para los siguientes grupos de personal
atendiendo a su nivel jerdrquico en la Universidad.,

. Mandos Medios y Superiores
. Personal Académico, Confianza y Base

ASPECTOS FISCALES
Los gastos efectuados, con excepcion de los contemplados en el lineamiento 24 de la

presente circular, deberdn ser comprobados con comprobantes fiscales, los cuales
deberdn reunir entre otros los siguientes requisitos:

Nombre, denominacién o razdn social, domicilio fiscal del establecimiento que lo expide;

Impresion clara en el comprobante, de ia cédula del Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.) de quien
lo expide;

NUmero de folio impreso;

Datos de identificacion del impresor, nimero y fecha de autorizacion, pie de imprenta y vigencia;

Lugar y fecha de expedicion;

Clave del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.} de la Universidad de Guadalajara;

Expedidos a nombre de la Universidad de Guadalajara;

Domicilio fiscal de la Universidad de Guadalajara;

Cantidad y clase de mercancias o descrpcion del sevicio que amparen;

En los casos de hoteles se deberdn especificar ios dias de estancia en el mismo;

Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero o letrg;

IMmpuesto al Valor Agregado (IVA] debidamente desglosado;

Conceptos e importes legibles sin atteraciones; y

Si el pago se reqlizd en una sola exhibicién o en parcialidades (para el caso de actos o actividades por el
que se deba pagarel . V. A.).

Av. Judrez N* 976, Piso 11, S. J. C. P. 44100. Tel. directo: 3134-2243 Conmutador: 3134-2222 Exts. 2428, 2421, 2243, 2420 y 2457 Fax. 3134-2278
Guadalajara, Jallsco, México
http://www.hcgu.udg.mx



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

H. CONSEIO GENERAL UNIVERSITARIO

CIRCULAR No. 1/2010

Datos de ia Universidad de Guadalajara para facturar a su nombre:;

Nombre: Universidad de Guadalgjara

Domicilio Fiscal: Av, Judrez No. 975, Zona Centro,
C.P. 44100, Guadaldgjara, Jalisco.

Registro Federal de Confribuyentes (R.F.C.):
UGU-250907-MH5

La presente circular surtird efectos a partir del dia de su firma y serd cpllccble en tanto no se
emitan nuevas disposiciones.

ANEXOS:
o Tarifas y tablas de vigticos actualizadas.
e Fomato de solicitud de vidticos.
e Formato de comprobacion de vidticos.
e Formmato de autorizacion para uso de transporte aéreo.
e Fomato de Informe del resultado de la comision {reporte de vigje).

Atentamente
“PIENSAYTRABAJ & j

8
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Guadalajara, Jallsco, México
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TARIFAS DE VIATICOS APLICABLE A LAS POBLACIONES DEL ESTADD DE JALISCO

FERSUOMAL ACADEMICO, CONFLANZA ¥ BASE

1. El fransperta estd sujelo & coslo comendal de boletos de aulobis en la fecha an que se reslice la comision o al page de gasclica y peaje.

2, Les gastes de ransporlecién local on of luges dee b ooerisién para cisos cuando no exsie comprobanta podré ser hasta of equivalente ol 200% scbre e imparle de los Walicos olorgados, exceplo en b tong conurtads g2 fa cudad
de Mixico -cengidéress DUF, - que podrd ser hasia dal 40%: cuando exisla comprobanle, se considerara el monto que ésle ampare

4, La tarifa de afmenios conzsidera al pega de propinas hasla pee of 10% skempie v coando el wrgorle 2 incluys en la facium,

4, S& podran efeciuar transferancins entre log impoces eslablecidos para hospedaje v alimanlacidn, siempre que B suma de arbiog no rebase |os impartes dianos aulonzados,

5 Togo vitico dederd sor comprobiada dentns de 108 5 digs hibiles poslefores & 18 lecha en que concluya lx comsién, Los impartes no comprobasos oon dosumenlacifn deberin reembalsarse a la Universidad.

6, Para vidtcos o gaslos al exdranjero geberd prasenlarse un presuguesio, que tendrd que ser autorizacks par las inslancas compelentes,

T.- Para afectos de los municipics del Eslade de Jalisto gua no se encuentren gspecificados en la presenle labla, les solicesa la tarifa corresgardiente a lp ciudind mas pedxima agul estanlecida.

= ——0 CESTING
| ZOMA METEESOLITANS | TEPATITLAN LAGOS DE MOREND PUERTO VALLARTA DCOTLAM CISDAD GUZMAN AUTLAN AMECA, COLOTLAN
Z w £ w z E w g w S w & w 3 w = us
LUGAR DE ORIGEN E g o 4 g E a o g 4 E 2 o a4 E 2 g <
= < 2 g g = g g 3 2 5 & g 2 g g &
z u & B = o = B z 5 = g = ¢ = Ly z o
W W wl | w o i 7] ul gﬂ o ol
z : 3 g : g 2 g 2 g £ g ] g 4 g 2 g
S i = s n | = 7 T = = T 3
ZONA 83,00 £3500 263.00 42800 43500 107000 363,00 43500 26200 43500 .00 455,00 w300 23500 363,00 a35.00
METROFOLITANA
435,00 5,00 263.00 43560 43500 1,079,060 363.00 435,00 262,00 435,00 800 435,00 383,00 43500 263,00 435.00
TERATITLAN
EREAHH $E5.00 3e3.00 435.00 435,00 1,073.00 363.00 43500 8200 438,00 33,00 23500 eI A35.00 62,00 A35.00
LAGOS DE MOREND . - ]
A3E SE5.00 2E3.00 43500 A83.00 435 00 6300 45500 JE3.00 435.00 2E3.01 43500 pla ] | A35.00 363,00 435,00
| PUERT O VALLARTA y L — |
500 G500 800 435,00 38300 43500 43500 1.070.00 2E3. 00 435.00 LAY A55.00 ot ] | 43500 383,00 435.00
OCOTLAN N 1
43500 | 65,00 383,00 A35.00 2e3.00 41500 435,00 ! 1,079,00 383.00 4£35.00 183,00 4Z5.00 L300 | 43500 A63.00 435,00
CIUDAD GUZMAN | _ | !
|
43500 96500 IE.0T 435.00 WR00 [ 43500 435,00 1,078.00 6200 43500 FEI00 435,00 EIOO A35.00 8300 435,00
|AUTLAN T
43500 865.00 ELOG 435.00 30 £35.00 SI5.00 1,078.00 Bl AR 435,00 IEI 00 435.00 2E100 A35.00 3e3.00 435.00
AMECA, — -
435.00 965.00 3300 435,00 L0 435,00 43500 1,078.00 8300 435,00 38300 435.00 00 435,00 300 435,00
COLOTLAN ] e
MOTAS;




TARIFAS DE VIATICOS APLICAELE A LAS POBLACIONES DEL ESTADD DE JALISCO
MANDDS MEDIOS ¥ SUPERIGRES

S TREETING
ZE0A METROPOLITARA | TEPATITLAN | LAGOSDE MDHRENG | PUERTO VALLARTA DOOTLAK CRIDAD GUZMAN AUTLAN AMECA, COLOTLAN
it I =
= = | = = = = | =
& w I | & e 1 = u I u z w 1 w w W
LUGAR DE CRIGEN o 4 § é o 3 g 4 2 ] ] 4 o ] % 3 '§ 3
2 i £ 8 = g £ - - g 2 g g i | & i g
= o = = a § o | = g = o = o o 3 a
i n w E w o E 8 -4 e H 2 E g
= g = = o = ] = Q = g | =
= 3 I = = | 4 i I = I = a | x 3 E
= = = = = = |
ZONA | |
435.00 SBOO0 435,00 EE0.00 TIE.00 AT | A315.00 SB0O0 43500 580,00 425,00 580.00 43500 580,00 4500 S40.00
METROPOLITANA I 1
TEPATITLAN 72504 116000 435,00 SE0L00 T25.00 1453.00 43500 560,00 435,00 580,00 435.00 580.00 3500 S60.00 43500 50,00
LAGOSE DE MOREND T2E00 116000 A25.00 580,00 Y500 145300 435,00 580,00 435,04 580.00 434,00 sa0.00 ARG00 560,00 43500 540,00
PUERTO VALLARTA TR 1.160.00 435,00 58000 435.00 58000 435,00 580.00 43500 se0.00 ABR00 560,00 435,00 580.00 43500 580.00
COOTLAN TEE O | 1,160.00 435.00 S00.00 43500 £E0.00 TH5.00 | 1,433,00 4500 580,00 435,00 580,00 43500 500,00 43500 .00
ClUDAD SUZMAN TEEOD | 1,160.00 435,00 SEQ00 435,00 EE0U00 THE00 | 143000 4400 Sa0,00 425,00 GED.DD 41500 SE0.00 EEEAL] 530,00
| . | .
ALTLAN 2500 1,160.00 435,00 580,00 43500 [+ SB0L0D T25.00 1,459.00 435,00 l 580.00 43500 s00.00 435,00 580,00 43500 28000
AMELA, TE500 1, 160,00 435,00 580.00 425,00 EBD.00 TEELD 1433,00 435,00 i 580.00 435,00 581,00 43500 580,00 43500 40,00
COLOTLAN TE500 1,160.00 EREY ] S00.00 435,00 550,00 TZ5.00 1,433.00 AT5.00 581100 43500 | 580,00 43500 500.00 ARE.00 Sa0,00
|
- | p— ——
NOTAS:

1. El ransporte esta sujeio & coslo comercial de balelos de aulabas en fa fecna en que s realica la comision & al pags de gazsaling y peaje.

2. Los gaskos de ransporisaiin loml en e lugas de ka comision para casos cuando ne exsta comprobante pedrd ser hasta &l equivalents al 20% scbre el impore de os vialicos coorgados, exceple en la 2ong corarbads dela chudsd
dee Mission -considéresa DUF. *- qua podré ser hasta del 40%; cuands exsta comprobanle, se considerars el monts que Gsie amgare.

3. Laterila de gimentos considera el pago di prapinag hasts por el 10% sfempre y cuando el imgara 58 incluys en 1o fdura,

4, Ga podran efectuar IrmnsTerencins entra las impones eslablecidos pars hospedaje v abmentacitn, siempee que kb Surma de armbos no 1edase los Impoctes dianss aulorzados.

5. Toda vidlico debiesd so camprobada dentro de los 5 dles hibiles postedores 3 b focha en que eoncluya la comisan, Los importas ao comprotacss con dosumenlacitn deberan reembolsarse 2 13 Univarzidad.
6. Par viAlicss o gaslos al extrenfers dabers presaniarse un presupueesio, que tendid que Sed aulonizacs pof 185 Inslancas compelentes,

7.- Pasa alechas de s municipics del Exlada de Jalisco gue no Se encuenien aspecficados enla prasente labla, les aplicer la tarifa correspandente a 2 civdad mas proxima equl establesida,




TARIFAS DE VIATICOS - NACIONALES
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, PERSONAL ACADEMICO, CONFIANZA

CUOTA DIARIA EN PESOS

Y BASE

MANDOS MEDIOS Y

PERSONAL ACADEMICO,

ZONA GEOGRAFICA SUPERIORES CONFIANZA Y BASE
ZONA | $ 1,493.00 [ § 1,099.00
ZONA Il $ 1,784.00 | § 1,337.00
ZONA il $ 1,900.00 | § 1,484.00
ZONA IV $ 2,473.00 | § 1,864.00

Nota: En el caso especifico de la Zona lll se aplicara una cuocta diaria de $2,158.00 pesos, para el Distrito
Federal para Mandos Medios y Superiores y $1,558.00 pesos para Personal Académico; Confianza y Base.

TARIFAS DE VIATICOS - INTERNACIONALES
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, PERSONAL ACADEMICO, CONFIANZA

CUOTA DIARIA EN US, DLLS.

Y BASE

MANDOS MEDIOS Y PERSONAL ACADEMICO,

ZONA GEOGRAFICA SUPERIORES CONFIANZA Y BASE
ZONA | $ 418.00 | $ 354.00
ZONA I $ 458.00 | § 395.00
ZONA Il $ 500.00 | $ 438.00




TABLA - ENTIDADES DE LA REFUBLICA

ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS QUE COMPRENDE CADM ZONA:

[ ZOMNA | [ ZONAT [ ZOMA I [ ZONA TV

* COLIMA * AGUASCALIENTES *BAJA CALIFORNMIA SUR *BAJA CALIFORMNIA

* GLUERRERO * CAMPECHE * MPIOS. DE CAMPECHE *MPIOS, BAJA C, SUR

* HIDALGO @ COAHUILA - C0O. DEL CARMEN -LOS CARCS

* JALISCO *2 * CHIAPAS * MPIOS. DE COAHUILA -LCRETD

* ESTADO DE MEXICO * CHIHUAHUA - FIEDRAS NEGRAS - MULEGE

* MICHOACAN " DURANGD - CIUDAD ACURA ® MPIOS. DE COLIMA

* MORELOS * GUANAJUATO " MPIDS, DE CHIAPAS = MAMNZAMILLO

“ NAYARIT * MPIOS. DE MIGHDACAN = TUXTLA GTEZ, * MPIQS, DE CHIAPAS

* QAXACA - MORELIA “ DISTRITO FEDERAL *1 TARACHULA

® PLEBLA - URLIAPAN ® MPIOS DE GUAMAJUATO ® MPIOS. DE CHIHUAHUA
* SAN LUIS POTOSI - LAZARD CARDEMAS - GUAMAJUATO - GO, JUAREZ
*TLAXCALA * MPIOS, DE MORELOS « LEDON * MPIOS, DE GUERRERO
*VERACRUZ = CLUERMANMACA, = SAN MIGUEL ALLENDE = ACARLLCO

“ ZACATECAS * NUEVO LEGN “ MPIOS. DE GUERRERO - JETARA - ZIHUATAREID

* MPIOS. DE OAXACA
-PFTQ. ESCONDIDD

- TAXCQ
° MPIOS. ESTADO DE MEXICO

* MPIOS, DE QAXACA

= 0eealA DE JUAREZ

" QUINTANA ROO

* MPIOS, DE SONORA

- AGLA PRIETA

- HACO

- CAMAMES,

- NDGALES

- HERBAQISILLD

- CD. OBREGON

-BAHIA DE KIMD

- GLAYMAS

-Bakla DE SaM CARLDS
- 8M. LUIS RIC COLGRADO
* TABASCD

* MPIOS DE TAMAULIPAS
- TAMPICO .

- MATAMOROS®

- REYMOSA

- NUEVO LAREDC

* MPIOS. DE VERACRUZ
- MIMATITLARN

- COATZACOALCOS

® MPIOS, DE YUCATAM

- MERIDA

* MPIOS. DE OAXACA
- BAHIAS DE HUATULCD

-FTO. AMGEL - NETZHUALCOYOTL * MPIOS. DE QUINTANA ROD
- BALIMNA CRUZ - ATIZAPAN DE ZARAGOZA - CANGOM
* MPIOS. DE PUEBLA - COACALCO DE BERRIOZABAL | - COZUMEL
- PUEBLS, - CUAUTITLAN * MPIOS, DE SINALDA
= TEHUACAM - ECATEPEC DE MORELOS - MAATATLAN
* QUERETARD - MALCALFAN DE JUAREZ * MPIOS. DE TAMALULIPAS
= SINALOA - TLAMERAMTLA OE BAZ - CIUDAD VICTORIA
" SONORA - CUATLITLAM I2CALLI * MPIOS, DE COAHUILA
* TAMALLIPAS = TULTITLAM < SALTILLD
*MPIDS, DE VERACRLUZ * MPIOS. DE NAYARIT
- VERACRUZ - BAMN BLAS
- POZA RIGA * MPIOS. DE NUEVO LEON
- TURPAN - MONTERREY
" YUCATAN - APODACA
" MPIOS. DE ZACATECAS - GARZA GARCHA,
- ZACATECAS - GRAL, ESCOBEDD
- GLADALUPE
- BN, MICOLAS DE LOS GARZA
- BTA CATARIMA

Chalid di Mixins, Dekpreshn Cumirdalpa de Womks, Celefecin Ao Obegan, Delegackin Azapotzaloo, Deiegacdn E-E-'\ho Jusrez, Dalgoackn)
Coypacar, Culepacdn Coautteman. Cekrgackin Gusloen A Madens, Delegackin latamico. Cekepaciin gacdin & et
Csgacdn Migues Hilaga, Dukgacin Mipe Ak, Desgacds Tiabue:, Cokgaciin Thlgan, Cokgecin Venievtane Curanda, Dﬂegacn!n Xnchimicn,
Monicakegne, Pames, San Ancres Atudyacan San dedies de Toleper, San Amana Tecomid, San Bamakomé Xioomuios, San Frandsos Tanteloo, San
Gregona Allaputo, San Juan Ldayopan, San ban Tecompa, Sen Lomnco Thaooyucen, San Mieo Xalp, San Mgoel Ajusag, San Mygosl Topkje. San
Praislo Qelplpes, San Pedrg Accgan, San Pedi Tiatuss, San Salader Cuahienca, Sama Ane Tlacsienoo, Sara Cocka Tepetlips, Sama Crax
Aralpbica, Sar Maria Naisilas, Santago Tepaicatalzan, Santisgs Tuleehusion

® DISTRITO FEDERAL *1
ZOMA I considerasa:

“JALISCO "2

£ e Ppla 7 el Talatadon de Viatioos Spdoatin 3 L Poslpcs s did Estada di Jaiso
ZOMA | pongidansss;




TABLA - INTERNACIONALES

CONTINENTE AMERICANO
ZONA | ZONA Il | ZONA i
° BELICE ° ANTILLAS MENORES * ° BOLIVIA
° COSTA RICA ° ARGENTINA ° BRASIL
° CUBA ° BAHAMAS ° CANADA
° CHILE ° COLOMBIA ° ECUADOR
° REPUBLICA DOMINICANA ° EL SALVADOR ° ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
° GUATEMALA ° HONDURAS ° GUYANA
° JAMAICA ° SURINAM ° HAITI
° NICARAGUA ° BERMUDAS ° PARAGUAY
° PANAMA ° PERU
° PUERTO RICO ° URUGUAY
° VENEZUELA
* En las Antillas Menores estan comprendidas:

Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba, San Vicente, Martinica, Tobago, Bonaire,

Granadinas, Barbados, Margarita, Santa Lucia y Dominica.

CONTINENTE EUROPEO
ZONA | [ ZONA I ] ZONATI
° ALBANIA ° AUSTRIA > ALEMANIA
° ANDORRA ° DINAMARCA ° BELGICA
° BULGARIA ° HUNGRIA ° ESPANA
° MONACO ° REPUBLICA DE IRLANDA ° FINLANDIA
° POLONIA ° ISLANDIA ° FRANCIA
° LETONIA, ESTONIA Y LITUANIA (PAISES | ° REINO UNIDO ( Inglaterra, Escocia, Gales e
° REPUBLICA CHECA BALTICOS) irlanda del Norte)
° LUXEMBURGO ° GRECIA
° NORUEGA ° PAISES BAJOS
°TERRITORIO YUGOSLAVO (MONTENEGRO,
MACEDONIA, BOSNIA Y HERZEGOVINA, ° ITALIA (CONSIDERA EL ESTADO DEL
SERBIA, ESLOVENIA, CROACIA) ° RUSIA VATICANO)
° ESLOVAQUIA TURKMENISTAN ° MALTA
ARMENIA ° PORTUGAL
UCRANIA AZERBAIYAN
BELARUS GEORGIA ° SAN MARINO
LIECHTENSTEIN AFGANISTAN ° SUECIA
MOLDOVA KAZAJSTAN ° SUIZA
KIRGUISTAN
TAYIKISTAN

UZBEKUISTAN




CONTINENTE DE OCEANIA

ZONA | ZONA Il I ZONA 1| ]
TODO EL CONTINENTE | ]
CONTINENTE AFRICANO
ZONA | ZONA I | ZOMA [ ]
< ZAMBIA " ARGELIA “GHANA
* SUDAFRICA * ETIOPIA * MALI
" MAURITANIA * SEMEGAL * TANZANIA
= GABON * EGIPTO ® SIERRA LEONA
= LIBIA, * MARRUEGOS * BURKINA FASO
® ANGOLA * MOZAMBIQUE * SEYCHELLES
* DJIBOUTI * KENIA “ BOTSWANA
* GAMELA = SUDAN * BURUNDI
* LESOTHO “COSTA DE MARFIL * CABO VERDE
= MAWMIBIA " GUINEA ECUATORIAL * CAMERUN
* SOMALIA " SANTO TOME ¥ PRINCIPE * REFUBLICA CENTRO AFRICANA
°TOGO * SUAZILANDIA #1SLAS COMORAS
= ZIMBABWE * TUNEZ "REPUBLICA DEL CONGO
* SAMBIA, * ERITREA “ CHAD
* GUINEA
* GUINEA BISSAU
“ LIBERIA
* MADAGASCAR
= MALAWI
*MAURICIO
* NIGER
" NIGERIA
“RUANDA
" BENIN
® REPUBLICA DEMOGRATICA DEL CONGO
® UGANDA
CONTINENTE ASIATICO
ZONA | ZONA || ZONA I
* AFGANISTAN * ARABIA SAUDITA * BAHREIN
* BANGLADESH * BUTAN * MYANMAR
* REPUBLICA POPULAR DEMOCRATICA DE
* BRUNEI COREA (COREA DEL NORTE) ® EMIRATOS ARABES UNIDOS
" COREA DEL SUR * REPUBLICA POPULAR DE CHINA ® FILIPINAS
* HONG KONG (REGION ADMINISTRATIVA
# CHIPRE ESPECIAL) ® IRAN
° |ISRAEL ¥ TERRITORIOS AUTONOMOS
* CAPITAL DE SIRIA * MALDIVAS PALESTINGS
o INDIA * MONGOLIA = JAPON
® INDOMESIA * REPUBLICA DE CHINA (TAIWAN) * CAMBOYA,
“ |RAK = VIETMAM * QATAR
= JORDANIA ® LAOS
" KUWAIT * MALASIA
® LIBANO " OMAMN
* NEPAL * SIRIA
* PAKISTAN ° §RI LANKA
* SINGAPUR * TAILANDIA,
* TURGUIA

"YEMEN
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