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C. RECTOR GENERAL
C. VICERRECTOR EJECUTIVO
C. SECRETARIO GENERAL
- RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES

. DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

C
C. RECTOR DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL
C
C

. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

Por este conducto se envian los lineamientos y criterios de aplicaciéon pora la politica de
vidticos de la Universidad de Guadalcjara, de observancia 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 lo que con el presente se comunican a Ustedes
los siguientes lineamientos:

1.

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

El pago de vidticos procederd Unicamente cuando los casos, asunto o
problemdtica a tratar no se puedan resolver a través de la utilizacion de medios
alternativos {teléfono, coreo electrénico, videoconferencia u ofro medio digital) y
que por necesidad del frabajo o servicio tenga que desplazarse de su lugar de

adscripcion o de trabajo a otro, siempre y cuando la distancia a que deba
trasladarse sea mayor de 50 Km,

Los gastos generados por las entidades de Ia Red Universitaria, Cuyo origen sea el
traslado de personal para Ia redlizacidn de rdmites o gestién Institucional a
dependencias universitarias, No serdn considerados dentro del rubro de "vidticos",
por estar considerados como gasto de operacion de 1o dependencia gue los
ongina, los cuales deberdn estar contemplados dentro de sus proyectos, aun
cuando incluyan los conceptos de hospedaje y fransporte,

Se deberd considerar que el nimero de trabajadores universitarios que sean
enviados @ una misma comision, deberd reducirse Al mMinimo indispensable,
observando criterios de austeridad v racionalidad. Invariablemente, las comisiones
deberdn estar relacionadas con g representacion, capacitaciéon, el

cumplimiento, mejora o supenisién de las actividades o proyectos de la
dependencia en la que labora.

La solicitud de vidticos, deberd ser efectuada con un minimo de tres dios naturales
de anticipacion a la fecha de inicio de la comisién.
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Como excepcién, cuando se solicite el Pago de vidticos por comisiones urgentes,
justificadas, ya redlizadas, ademds de la solicitud, se deberd adjuntar la
documentacion comprobatoria debidamente firrmada por el responsable del

gasfo y del fitular de la dependencia e indicarse tal hecho en la solicitud,

El Importe del gasto de fransporte del lugar de trabgjo al de la comisidn y
viceversa, sera el del valor comerclal vigente de 1as tarifas del medio de transporte

utilizado (excepto cuando se utilice vehiculo oficial, arendado o propio del
comisionado),

El importe del gasto de transporte en avién se pagard Unicamente con la tarifa
comercial vigente corespondiente a clase turista o econdmica, savo casos
especiales plenamente justificados y con o autorizacion previa del Rector
General, se podrd hacer uso de otras categorias o clases de mayor costo.

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

Cuando el fraslade a la comisién se efectle en vehiculo oficial, se pagardn los

conceptos de gasolina vy las cuotas de pedaje. El conductor deberd de cumplircon
los lineamientos para el uso de vehiculos oficiales,

Serd bajo estricta responsabilidad del comisionado el utilizar vehiculo de su
propiedad.

Cuando se utllice este medio para frasladarse al lugar de la comisidn, solo se
pagardan los conceptos de gasoling y las cuotas de pedje. El pago de la gasolina
serd proporcional a la distancia existente entre el lugar de adscripcion, o trabajo
del comisionado vy el lugar de comisidn. 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 frasiadarse varias personas y
no exista dispeonibilidad de vehiculo oficial adecuado.

El uso del avibn como medio de tfransporte, procederd cuando la distancia al
lugar al cual se vaya a realizar la comisién Io justifique (Mmds de 300 km. de
distancia o el tiempo de recorido terrestre seq superior a tres horas)
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12. Si por necesidades del trabajo se prolonga el periodo de comision 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 v
de la justificaciéon correspondiente.

13.En ningdn caso, se podrén otorgar vidticos o gastos de vigje a Personas parg
actividades ajenas al senvicio oficial, ni por cualquier ofro moftivo diferente al
desempeno de una comision oficial, salvo en lo dispuesto en el numeral 23 del
apartado “Autorizacion de Vidticos” de la presente circular,

14.Para el importe de los gastos de transportacion local en el lugar de Ia comision
(taxis u ofro medio), se considerard el monto Que ampare el comprobante y en
caso de no existir, serd como mdaximo el equivalente al 20% sobre el Impore de
la tarifa considerada para vidticos (alimentacion y hospedaje), excepto en la zona
conurbada de la ciudad de México que podrd ser hasta del 40%.

15.Para los casos en que con motivo de una comisidn en teritorio nacional o enel
extranjero se contrate y se pague un paguete de vigje con todo incluido,
Unicamente se otorgardn vidticos para los traslados locales, de acuerdo con lo
establecido en el numeral 14 de la presente circular.

16. Para los casos en que se contrate un paguete solo de transporte y hospedaije, se
oforgaran vidticos para alimentacién, segin la tarifa corespondiente y para los

fraslados locales, de acuerdo con lo establecido en el numeral 14 de la presente
circular.

17. Cuando por necesidades de la comisién asistan de manera conjunta personal
universifario de mandos medios v superiores con personal académico y
administrativos al mismo lugar o comisién, se podrdn otorgar viaticos con la misma
tarifa; es decir, de manera homadloga fomando corno base la correspondiente a
la de mayor nivel jerdrquico, siempre y cuando esté debidamente justificado.

18. No serd autorizada una nueva erogacion de recursos de vidticos, si la persona

fiene una partida de vidticos pendiente Por comprobar, salvo en lo dispuesto en
el numeral 12 de la presente circular.

19.En los casos en que por alguna razdn no se lleve a cabo la comision, el personal
comisionado deberd hacer el reinfegro total de los recursos oforgados de
inmediato, en cuanto se conozca qQue se cancela la comisidn, ante Ia
dependencia que le otorgd el recurso, excepto en convenios celebrados, en los
Cudles deberd respetarse lo establecido en los Mmismos.
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Autorizacién de Vidaticos

20. El fitular de la enfidad serd responsable de autorizar las comisiones nacionales del
personal adscrito a la misma (exceptio en convenios debidamente autorizados
gue se hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiguen otras
reglas), haciendolo constar mediante su firma en las solicitudes de gastos de vigje,
en donde se anexara la justificacién corespondiente mediante programa de
trabagjo, estableciendo duraciédn y el objetivo del mismo. Sin estos requisitos, no
procederd el trémite de solicitud de oforgamiento o asignacién de vidticos.

21. La autorizacion del pago de vidticos por comision al extranjero de los Rectores de
Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtual, Director General del Sistema de
Educacion Media Superior, Directores v Coordinadores Generdles o su
equivalente, deberd ser otorgada por el Rector General (excepto en convenios
debidamente autforizados que se hayan celebrado con otfras instifuciones en

donde se especifiquen otras reglas), haciéndolo constar mediante su firma en Ia
solicitud de gastos de vigje,

Los Secretarios Académicos y Administrativos, asi como el personal de mandos
medios, académico y administrativo de los Centros Universitarios, Sistema de
Universidad Virtual vy Sistena de Educacidén Media Superior, deberdn ser
autorizados por el Titular de la Enfidad; ademds, para el caso del personal

académico, deberdn contar con el Vo. Bo. del Jefe del Departamento de
adscripcion.

Los mandos medios y demds personal de la Administraciéon General, deberdn

contar con la autorizacién 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, asf
como la solicitud de gastos de vigje con el visto bueno del jefe inmediato, en
donde se anexard la justificacién comrespondiente, estableciendo programa de
frabajo, duracion y el objetivo del mismo. Sin estos requisitos, no procederd el
frdmite de solicitud de otorgamiento o asignacion de vidticos.

22.No se autorizardn vidficos para comisiones mayores a 30 dias naturales. El pago
de vidticos que excedan de este periodo deberd ser autorizado porlas Comisiones
de Hacienda de los Centros Universitarios y Sisternas y la del H. Consejo General
Universitario, para las dependencias de la Administracidon General.,
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Los gastos de vidje (fransportacion, alimentacién y hospedaje) otorgados a
ferceras personas, se considerardn equivalentes a vidticos y le resultardn aplicables
las normas establecidas en el presente (excepto en convenios debidamente
autorizados que se hayan celebrado con ofras Instifuciones en donde se
especifiqguen ofras reglas) y procederdn cuando corespondan a Ia realizacidon de
eventos o actividades de interés institucional como son académicos, especiales,
Culturales o deportivos, asi como la participacion de ponentes invitados a Cursos,

congresos vy conferencias llevados a cabo en las distintas dependencias
universitarias.

Para el frdmite de autorizacion de gastos de vigje nacionales y al © del extranjero
de ferceras personas, es requisito indispensable que la solicitud cuente con la
autorizacion del Rector General, Vicenector Ejecutivo, Secretario Generdal,
Contralor General, Rector de Centro, Rector del Sisterna de Universidad Virtual,
Director General del Sistema de Educacion Media Superior o Coordinador General
O equivalente, en el dmbito de su competencia, con el Vo.Bo. del responsable del

area (URES) que la realiza, v que existan recursos disponibles en los proyectos
previamente autorizados.

Para estos casos, el importe de los vidticos se determinard aplicando las tarifas
autorizadas para personal universitario de mandos medios y superiores,

Los vidticos serdn cubiertos por la dependencia que los autoriza en forma
anficipada al vigje o comisibn mediante transferencia o depdsito a la cuenta
bancaria del solicitante o la fareta de débito corperativa, debiendo cuando

proceda, expedir el CFDI correspondiente, en apego a los lineamientos que para
tal efecto emita la Universidad.,

Cuando se realicen comisiones o lugores especificos (hotel sede) donde se
llevardn a cabo los eventos objeto de la comisidon y por ello los gastos que se
deban efectuar excedan a los montos autorizados en g presente circular, el
excedente deberd ser auforizado por el Rector General, Vicenector Ejecutivo,
Secretario General, Contralor General, Rector de Centro, Rector del Sistema de
Universidad Virtual, Director General del Sistema de Educacion Media Superior,
Coordinador General o equivalente, en sus dreas de competencia, previa
justificacion y con el Visto Bueno del jefe Inmediato del personal comisionado.
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Ejercicio de los recursos
Comprobacién de los Vidticos de la Comisién

25. Sera responsabilidad de los comisionados recabar vy resguardar en el franscurso
de su comision, los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (representacion
impresa y xml) de los gastos que efectlen vy verificar cuando se trate de vidticos
efectuados en el terriforio nacional, que los mismos relinan todos los requisitos
fiscales y los establecidos en la Nomatividad Universitaria para su comprobacion.,

26. Durante una comisién, podrdn efectuarse fransferencias entre los importes de los
conceptos de dalimentacion y hospedaje consignados en las tarifas vigentes,
siempre y cuando la suma de ambos no exceda los importes diarios autorizados,
ya que estos son considerados como el importe mdaximo asignado, por 1o que NO
se reconoceran y reembolsardn los gastos efectuados en exceso.

27. Serd responsabilidad del personal comisionado el cumplimiento de las actividades
establecidas en el programa de tfrabagjo, debiendo apegarse a los lineamientos
establecidos en la presente circular, asi como de la debida presentaciéon del
Informe del resultado de la comision v la integraciéon de los comprobantes de los
recursos recibidos ante la Instancia otorgante. Serd responsabilidad de los titulares
de las dependencias (de acuerdo a la normatividad universitaria o los convenios
celebrados, segun sea el caso) requerr al personal comisionado presentar en
fiempo y forma el informe del resultado de la comisidn y sus comprobaciones de
gastos, dentro de los cinco dias hdbiles posteriores al regreso o témino de la

comisién o del frabajo de campo, y en su caso, el reembolso de 10s recursos no
ejercidos,

28.El importe de los vidficos estard en funcion de las tarifas vigentes, debiendo
comprobarse el 100% con comprobantes gue relinan requisitos fiscales (excepto
en los gastos efectuados en el extranjero) v los establecidos en la normatividad
universitaria para su comprobacion, solo en casos de excepcidn serd autorizable
que un mdaximo del 20% de los recursos se compruebe mediante otros
documentos (comprobantes sin requisitos fiscales) y siempre gue 1os mismos sean
autorizados con la firma del jefe inmediato vy el visto bueno del titular de la Entidad,

en el caso de convenios celebrados se ajustaron a los porcentajes contemplados
en ef mismo.

De no redlizarse fotalmente la comprobaciéon de 1os gastos por el personal
comisionado, en los terminos, porcentajes v requisitos sehalados en el presente

lineamiento, se reintegrard 1o diferencia que noO haya sido comprobada
correctamente.
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Para efectos de la comprobacién de los recursos, por concepto de vidticos, que
por necesidades de la comision se realicen en moneda extranjera, la pérdida
cambiara que se produzca en el tiempo transcurido entre el otorgamiento del

recurso y la fecha del gasto serd con cargo al proyecto que dio origen a la
comision.

29. La comprobacion del transporte local se redlizard con el comprobante del servicio
correspondiente o a falla de este mediante recibo, escrito o documento con Ia
descripcion de los conceptos, para el importe comprobado mediante estos
documentos se considerard lo establecido en el numeral 14 de la presente
circular, dichos documentos deberdn de estar firmados por el comisionado vy con
el visto bueno del jefe inmediato y del Titular de la entidad.

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

Para el llenado adecuado del formato, se deberd apegar a las instrucciones
contenidas en el mismo, aclarando gue no se aceptaran como comprobacion

los gastos de tfransporte cereo que no vengan acompanados del formato
mencionado, debidamente requisitado y autorizado.

Todo el personal comisionado, deberd presentar un breve informe de 10s
resultados de ia comision, avalado por el superior inmedicto (en el caso de
personal académico o administrativo) o una breve descripcion de las actividades
realizadas en el trabajo de investigacion avaladas por el investigador responsable.
En el caso de que se oforguen vidticos a ferceras personas, serd responsabilidad

de la persona que solicite los recursos, la presentaciéon del informe de resultados
de la comisién.,

31. Para comprobar el periodo de la comision se requiere:

Que las fechas de los boletos de autobUls o transporte, notas de gasolina y pedjes
coincidan con las de Inicio y término de la comisidn, 1os comprobantes de
hospedaije y de alimentos sean por el periodo de la comisidn, debiendo reunir los
requisitos fiscales establecidos y demds normatividad universitaria aplicable.
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32. No se aceptardn como documentos comprobatorios de gastos efectuados, los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (representacién impresa y xml} con
fechas, lugares o frayectos distintos a donde se realizd la comision, ni los expedidos
en bares, ni se aceptard el pago por consumo de bebidas alcohdlicas, de tarjetas

de tiempo aire de teléfono celular o llamadas telefénicas no Institucionales ©
arficulos de uso personall,

33. Cuando se realicen comisiones a zonas rurales, se considerardn los importes por
concepto de alojamiento y alimentacion de conforrnidad a la tarifa de vidticos
aplicable a Ia regién o zona correspondiente, Para la comprobacion de los gastos
efectuados deberdn presentarse los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
(representacién impresa y xml), v los establecidos en la normatividad universitaria
Para su comprobacion con fechas comprendidas dentro del periodo de duracion
de la comisidn que corresponda, en los casos gue por motivo del aisiamiento de
la zona en donde se desarolle la comisién, no existan establecimientos
debidamente registrados para efectos de expedicion de Comprobantes Fiscales
Digitales por Infemet (representacién impresa y xml), los gastos correspondientes o
hospedadje, alimentacion y transporte local deben ser comprobados mediante
escrito-recibo elaborado v 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 notificados mediante oficio diigido al Director de Finanzas,
acompanado por los boletos de fransporte, excepto cuando el fraslado se realice
en vehiculo oficial o particular, en Cuyo caso deberd hacerse también este

senalamiento en el oficio de justificacidn Y €N su Caso anexar los comprobantes
de gasolina y cuotas de pegje.

Los lineamientos que se establecen en Ila presente circular son enunciativos y no

limitativos, y deberdn aplicarse de acuerdo con los cambios que se susciten en Ia
normatividad universitaria v fiscal

Se ha definido el tabulador de gastos de comisidn para 1os siguientes grupos de
personal atendiendo a su nivel jerdraquico en la Universidad.

* Mandos Medios y Superiores, y
* Personal Académico, Confianza y Base.
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ASPECTOS FISCALES

34. Los gastos efectuados, con excepcion de los mencionados en el lineamiento 28
de la presente circular, deberdn ser justificados mediante Comprobantes Fiscales
Digitales por Intermnet (representacion impresa y xml), los cuales deberdn reunir entre
ofros los requisitos que sefala el Codigo Fiscal de la Federacion, su Reglamento,

la Resolucion Misceldnea Fiscal vigente, las Guias y demds disposiciones que para
el efecto emita el SAT.

35. Los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (representacion impresa y xmi)
de los gastos efectuados en la comision, asi como el reporte © Informe de su

resulfado, deberdn presentarse dentro de los cinco dias hdbiles siguientes al
término de lamisma.

Datos de la Universidad de Guadalojara para la solicitar los Comprobantes Fiscales
Digitales por Intemet (representacion impresa y xml):

Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.):

UGU-250907-MH5

Nombre: Universidad de Guadalajara

Domicilio Fiscal: Av. Judarez No. 976, Zona Centro,

C.P. 44100, Guadalajara, Jalisco.

Proporcionar un coneo electronico para el envio de los archivos correspondientes a la
representacién impresa y xmil.

Informe de la Comisién

El funcionario o trabajador universitario comisionado, deberd rendir un informe de la
comision reclizada al fitular de la dependencia a la que se encuentre adscrito, dentro de
los cinco dias hdbiles siguientes al témino de la misma; en caso de que el fitular de la
dependencia sea el funcionario o trabajador comisionado, el informe se rendird al
superior jerdrquico inmediato.

El informe deberd elaborarse en el formato autorizado y debe contener como minimo:

a. Elnombre, cargo y adscripcion del funcionario o trabajador universitario que realizd
la comisidn.,

b. Lugary periodo de la comisidn.,

c. Objeto de la comision, detallando el propdsito de la misma, un resumen de Ias
actividades realizadas, resultados obtenidos v la contribucidn a la Dependencia
de la que forma parte. Dicho informe deberd ser firmado por el comisionado.

La presente Circular surfird efectos a partir del dia de su firma y serd aplicable en
tanto No se emitan Nnuevas disposiciones.
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ANEXOS:

Tarifas ytablas de vidticos actualizadas.

- Formato de solicitud de vidticos.

Formato de comprobacion de vidticos.

Formarto de autorizacién para uso de fransporte aéreo.

Formato de Informe del Resultado de la Comisidn (reporte de Vigje)

Atentamente

“Piensa y Traba
Guadalajara, Jal,, a 18 de Se

Dr. Miguel Angel Navarro Navurrl,glt;;,.__, i B
Rector General y Presigente de la Comisidn de
Hadienda

Mtro. José Alfredo Pendf Ramos

creTOrio de
igfton de Hacienda
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CUOTA DIARIA EN PESOS

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

Y BASE

MANDOS MEDIOS Y PERSONAL ACADEMICO,
ZONA GEOGRAFICA SUPERIORES CONFIANZA Y BASE
ZONA | $2,039.67 $1,501.40
ZONA I $2,437.22 $1,826.54
ZONA 11 $2,595.69 $2,027.37
ZONA IV $3,378.49 $2,546.51

Nota: En el caso especifico de la Zona !l se aplicard una cuota diaria de $ 2,948.16 pesos, para la Cd. de Mexico para
Mandos Medios y Superiores y $ 2,128.46 pesos para Personal Académico; Confianza y Base.

Tarifas actualizadas al mes de julio de 2018.

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

CUOTA DIARIA EN DLLS.

Y BASE

MANDOS MEDIOS Y PERSONAL ACADEMICO,
ZONA GEOGRAFICA SUPERIORES CONFIANZA Y BASE
ZONA | $418.00 $354.00
ZONA Il $458.00 $395.00
ZONA Il $500.00 $438.00




TABLA - ENTIDADES DE LA REPUBLICA

ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS QUE COMPRENDE CADA ZONA:

| ZONA| | ZONA I | ZONA I} | ZONA IV

° COLIMA “ AGUASCALIENTES " BAJA CALIFORNIA SUR “BAJA CALIFORNIA

° GUERRERO ° CAMPECHE ° MPIOS. DE CAMPECHE ° MPIOS. BAJA C. SUR

° HIDALGO ° COAHUILA - CD. DEL CARMEN -LOS CABOS

° JALISCO*2 ® CHIAPAS ° MPIOS. DE COAHUILA - LORETO

* ESTADO DE MEXICO [* CHIHUAHUA - PIEDRAS NEGRAS - MULEGE

° MICHOACAN ° DURANGO - CIUDAD ACURA ° MPIOS. DE COLIMA

° MORELOS ° GUANAJUATO ° MPIOS. DE CHIAPAS - MANZANILLO

° NAYARIT ° MPIOS. DE MICHOACAN | - TUXTLA GTEZ. ° MP10OS. DE CHIAPAS

° OAXACA - MORELIA ° DISTRITO FEDERAL *1 -TAPACHULA

° PUEBLA - URUAPAN ° MPIOS DE GUANAJUATO ° MPIOS. DE CHIHUAHUA
° SAN LUIS POTOSi |- LAZARO CARDENAS - GUANAJUATO - CD. JUAREZ

° TLAXCALA ° MPIOS. DE MORELOS -LEON ° MP10S. DE GUERRERO
® VERACRUZ - CUERNAVACA, - SAN MIGUEL ALLENDE

° ZACATECAS

° NUEVO LEON

° MPIOS. DE OAXACA
- PTO. ESCONDIDO

- PTO. ANGEL

- SALINA CRUZ
“MP10OS. DE PUEBLA
- PUEBLA

“ MPIOS. DE GUERRERO

- TAXCO

° MPIOS. ESTADO DE MEXICO
- NETZHUALCQOYOTL

- ATIZAPAN DE ZARAGOZA

- COACALCO DE BERRIOZABAL
- CUAUTITLAN

- SN. NICOLAS DE LOS GARZA
- STA. CATARINA

° MPIOS. DE OAXACA

° .OAXACA DE JUAREZ

° QUINTANA ROO

° MPIOS. DE SONORA

- AGUA PRIETA

-NACO

- CANANEA

-NOGALES

- HERMOSILLO

- CD. OBREGON

- BAHIA DE KINO

- GUAYMAS

- BAH[A DE SAN CARLOS
- SN. LUIS RIO COLORADO
° TABASCO

° MPIOS DE TAMAULIPAS
- TAMPICO

- MATAMOROS

- REYNOSA

- NUEVO LAREDO

° MPIOS. DE VERACRUZ
- MINATITLAN

- COATZACOALCOS

° MPIOS. DE YUCATAN

- MERIDA

- ACAPULCO

- IXTAPA - ZIHUATANEJO

° MPIOS. DE OAXACA

- BAHIAS DE HUATULCO

° MPIOS. DE QUINTANA ROO
- CANCUN

- COZUMEL

° MPIOS. DE SINALOA

- TEHUACAN - ECATEPEC DE MORELOS - MAZATLAN
° QUERETARO - NAUCALPAN DE JUAREZ * MPIOS. DE TAMAULIPAS
° SINALOA - TLANEPANTLA DE BAZ - CIUDAD VICTORIA
° SONORA - CUATLITLAN {ZCALLI ° MPIOS, DE COAHUILA
° TAMAULIPAS - TULTITLAN - SALTILLO
° MPIOS. DE VERACRUZ |° MPIOS. DE NAYARIT
- VERACRUZ - SAN BLAS
- POZARICA ° MPIOS. DE NUEVO LEON
- TUXPAN - MONTERREY
° YUCATAN - APODACA
° MPIOS. DE ZACATECAS | - GARZA GARCIA
- ZACATECAS - GRAL. ESCOBEDO
- GUADALUPE

Cludad de México, Delegcifn Guajimalpa de Morcios, Delegacion Alvaro Qbregen, Deje

gacién Azcapotzalos, Deiegacion Benilo Judrez,
ion | Del i6n Ixiapalapa, Del x
l6n Tlalpan, Del 160

Delegacion Coyoacan, Delegaclén Cuauhtemoc, Delegacién Gustave A. Madero, Del
|Magdalena Contreras, Delegacion Miguel Hidalgo, Del Milpa Alla, Delegacién Tlahuae, Del

° DISTRITO FEDERAL

*1 ZONA 1| Carranza, Delegacién Xochimilco, Mantealegre, Parres, San Andres Ahuayacan, San Andres de Toltepec, San Antonio Tecomill, -San
i ) Bartolomé Xlcomulco, San Francisco Tantelco, San Gregorlo Allapulco, San Juan Ixlayopan, San Juan Tezompa, San Lorenzo Tlatdyuean,
considerese: San Mateo Xalpa, San Miguel Ajusco, San Miguel Topilejo, San Pabla Oztolepec, San Pedro Actocpan, San Pedro Tlahuac, San Salvados
Cuahtenco, Santa Ana Tlacotenco, Santa Cecllla Tepeliapa, Santa Cruz Acalpixca, Santa Marla Nativitas, Santlago Tep ), Sanilag
T PP A pan,
Tlly
* JALISCO *2

. Vernota 7 del Tabulador de Viaticos aplicable a las Poblaclones del E: J .
ZONA | considerese: ° e el Estado de Jallsco




TABLA - INTERNACIONALES

CONTINENTE AMERICANO

[ ZONA | ZONAI | ZONA Il
° 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 lI | ZONA Il
° ALBANIA ° AUSTRIA ° ALEMANIA

° ANDORRA ° DINAMARCA ° BELGICA

° BULGARIA ° HUNGRIA ° ESPANA

> MONACO ° REPUBLICA DE IRLANDA ° FINLANDIA

° POLONIA ° ISLANDIA ° FRANCIA

° REPUBLICA CHECA

*TERRITORIC YUGOSLAVO
(MONTENEGRO, MACEDONIA,
BOSNIA Y  HERZEGOVINA,
SERBIA, ESLOVENIA, CROACIA)
° ESLOVAQUIA

UCRANIA
BELARUS
LIECHTENSTEIN
MOLDOVA

° LETONIA, ESTONIA Y LITUANIA
(PAISES BALTICOS)

° LUXEMBURGO

° NORUEGA

° RUSIA
TURKMENISTAN
ARMENIA
AZERBAIYAN
GEORGIA
AFGANISTAN
KAZAJSTAN
KIRGUISTAN
TAYIKISTAN

UZBEKUISTAN

° REINO UNIDO ( Inglaterra, Escocia, Gales
e Irlanda del Norte)

° GRECIA

° PAISES BAJOS

° ITALIA (CONSIDERA EL ESTADO DEL
VATICANO)

° MALTA

° PORTUGAL

° SAN MARINO

° SUECIA

° SUIZA




TABLA - INTERNACIONALES

CONTINENTE AMERICANO
| ZONA | ] ZONA Il | ZONA il
° BELICE ° ANTILLAS MENORES * ° BOLIVIA
° COSTARICA ° 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 Il ] ZONA 1l
° ALBANIA ° AUSTRIA ° ALEMANIA

° ANDORRA ° DINAMARCA ° BELGICA

° BULGARIA ° HUNGRIA ° ESPANA

° MONACO ° REPUBLICA DE IRLANDA ° FINLANDIA

° POLONIA ° ISLANDIA ° FRANCIA

° REPUBLICA CHECA

‘TERRITORIO YUGOSLAVO
(MONTENEGRO, MACEDONIA,
BOSNIA Y  HERZEGOVINA,
SERBIA, ESLOVENIA, CROACIA)
° ESLOVAQUIA

UCRANIA
BELARUS
LIECHTENSTEIN
MOLDOVA

° LETONIA, ESTONIA Y LITUANIA
(PAISES BALTICOS)

¢ LUXEMBURGO

° NORUEGA

° RUSIA
TURKMENISTAN
ARMENIA
AZERBAIYAN
GEORGIA
AFGANISTAN
KAZAJSTAN
KIRGUISTAN
TAYIKISTAN
UZBEKUISTAN

° REINO UNIDO ( Inglaterra, Escocia, Gales
e Irlanda del Norte)

° GRECIA

° PAISES BAJOS

° ITALIA (CONSIDERA EL ESTADO DEL
VATICANO)

° MALTA

° PORTUGAL

° SAN MARINO

° SUECIA

° SUIZA




CONTINENTE DE OCEANIA

| ZONA |

| ZONA II

| ZONA il

[ | TODO EL CONTINENTE |
CONTINENTE AFRICANO

| ZONA | | ZONA II | ZONA I
° ZAMBIA ° ARGELIA ° GHANA
° SUDAFRICA ° ETIOPIA ° MALI
° MAURITANIA ° SENEGAL ° TANZANIA
° GABON ° EGIPTO ° SIERRA LEONA
° LIBIA ° MARRUECOS ° BURKINA FASO
° ANGOLA ° MOZAMBIQUE ° SEYCHELLES
° DJIBOUTI ° KENIA ° BOTSWANA
° GAMBIA ° SUDAN ° BURUNDI
° LESOTHO ° COSTA DE MARFIL ° CABO VERDE
° NAMIBIA ° GUINEA ECUATORIAL ° CAMERUN
° SOMALIA ° SANTO TOME Y PRINCIPE ° REPUBLICA CENTRO AFRICANA
° TOGO ° SUAZILANDIA ° ISLAS COMORAS
° ZIMBABWE ° TUNEZ °REPUBLICA DEL CONGO
° SAMBIA ° ERITREA ° CHAD

° GUINEA

° GUINEA BISSAU

° LIBERIA

° MADAGASCAR

° MALAWI

° MAURICIO

|° NIGER

° NIGERIA

° RUANDA

° BENIN

° REPUBLICA DEMOCRATICA DEL CONGO

° UGANDA




CONTINENTE ASIATICO

| ZONA |

ZONA I

ZONA 1l

° AFGANISTAN
° BANGLADESH

° BRUNEI
° COREA DEL SUR

° CHIPRE

¢ CAPITAL DE SIRIA

° INDIA

° INDONESIA
° IRAK

° JORDANIA
° KUWAIT

° LIBANO

° NEPAL

° PAKISTAN
° SINGAPUR

° ARABIA SAUDITA

° BUTAN

° COREA DEL NORTE Y COREA DEL
SUR

° REPUBLICA POPULAR DE CHINA
° HONG KONG (REGION

ADMINISTRATIVA ESPECIAL)

° MALDIVAS

°* MONGOLIA
° REPUBLICA DE CHINA (TAIWAN)
° VIETNAM

° BAHREIN
° MYANMAR

° EMIRATOS ARABES UNIDOS
° FILIPINAS

° IRAN

° ISRAEL Y TERRITORIOS AUTONOMOS

PALESTINOS

° JAPON

° CAMBOYA
° QATAR
°LAOS

° MALASIA

° OMAN

° SIRIA

° SRI LANKA
° TAILANDIA
° TURQUIA
° YEMEN




UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA

SOLICITUD DE VIATICOS
DEPENDENCIA:
EMPLEADO O FUNCIONARIO INVITADO:
UNIVERSITARIO: : ©
No. DE PROYECTO: NOMBRE DEL INVITADO:
MOTIVO DE LA COMISION:
LUGAR DE COMISION:
PERIODO DE LA COMISION:
DEL AL  DE DE 200
IMPORTE POR CONCEPTO DEL GASTO:
ALIMEN- | HOSPE- TRANSPORTE OTROS
DIA COMBUSTIBLE | orcpor o | SUMA
TACION | DAJE | goRANEO | LOCAL
TOTAL $
COMENTARIOS:

Estoy enterado de las disposiciones sobre los lineamientos para la asignacion y ejercicio de los viaticos, cuya
comprobacién realizaré a mas tardar en cinco dias habiles posteriores a la fecha en que concluya la comisién y en

caso de que requiera nuevos viaticos serd necesario presentar previamente la comprobacién de los que tenga
pendientes.

ATENTAMENTE
En , Jalisco, a de de 201

(NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL SOLICITANTE)

REVISO EL JEFE INMEDIATO: AUTORIZO EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

(NOMBRE Y CARGO) (NOMBRE Y CARGO)

Nota. En caso terceras personas, ésta solicitud debera ser elaborada por el responsable del drea solicitante con la autorizacién del
Rector General, Vicerrector Ejecutivo, Secretario General, Rector de Centro, Contralor General, Rector del Sistema de Universidad
Virtual, Director General del Sistema de Educacién Media Superior o Coordinador General o su equivalente en el dmbito de su
competencia Los gastos de viaje (transportacién, alimentacién y hospedaje) otorgados a terceras personas se consideraran
equivalentes a vidticos y le resultaran aplicables las normas establecidas en la Circular de Vidticos vigente. El importe de los

viditicos para estos casos se determinard aplicando las tarifas autorizadas para personal universitario de mandos medios y superiores
establecido en la Circular de Vidticos vigente.
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- | UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
e

FORMATO DE AUTORIZACION PARA USO DE TRANSPORTE AEREO

Empleado 6 Funcionario © ©

Universitario Invitado

NOMBRE DEL USUARIO;

NOMBRAMIENTO DEL USUARIO (si aplica);

DEPENDENCIA (EN LA QUE LABORA O QUE INVITA): NO. DE PROYECTO (AL QUE SE APLICA PRESUPUESTALMENTE):

MOTIVO DEL VIAJE:

ORIGEN Y DESTINO DEL VUELO:

COSTO TOTAL DEL BOLETO: LUGAR Y FECHA:
OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA DEPENDENCIA
| —_— FIRMA DEL SOLICITANTE (QUE AUTORIZA)

%
INSTRUCCIONES

El llenado del presente formato y la autorizacién correspondiente deberan efectuarse con anticipacién a la compra

del boleto de avién.

La autorizacién del uso del transporte aéreo, nacional o al extranjero deberd realizarse en apego a la

normatividad establecida en los lineamientos para viaticos en vigor.

El presente formato debera elaborarse en original y copia. El original se anexa a la copia del boleto de avidn (talén

del pasajero o boleto electrénico), que integra la comprobacién que se envia a la Direccidn de Finanzas y la copia

para el ejemplar de la misma que se conserva en poder de la Dependencia.

NOTA: No se aceptarin como comprobacidn,
autorizacion.

—__*_—%_

los boletos de avién que no vengan acompariados de su respectiva



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
INFORME DE ACTIVIDADES VIATICOS

DEPENDENCIA: [ |
NOMBRE: | |
CARGO: | |
LUGAR DE COMISION: | ]
JUSTIFICACION: MOTIVO DE LA COMISION
ITINERARIO: FECHAS Y NOMBRES DE LUGARES DE ORIGEN Y DESTINOS.
AGENDA: HORARIOS Y/O TEMAS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
RESULTADOS: DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL COMISIONADO FECHA DE ELABORACION:

VO. BO. DE AUTORIZACION: NOMBRE Y FIRMA CARGO

Nota: En el caso de que se otorguen viaticos a terceras personas, sera responsabilidad de la persona que solicite los recursos, la
presentacion del informe de resultados de la comision.



