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AL PLENO DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TLAJOMULCO
DE ZUNIGA, JALISCO.

PRESENTE:
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Los suscritos, Licenciado Alberto Uribe Camacho, Sindico Municipal en calidad de Presidente de las
Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo, y Vocal de la Comisién
Edilicia de Hacienda y Presupuesto; Regidor José Angel Garcia Marquez, Presidente de la Comision Edilicia de
Hacienda y Presupuesto, Vocal de la Comisién Edilicia de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo; Regidor
David Urefia Contreras, Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de Puntos Constitucionales,
Redaccion y Estilo; Regidor Genaro Torres Vidrio, Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de
Hacienda y Presupuesto; Regidor Juan Chavez Ocegueda, Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos, v
de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo; Regidor Jaime Humberto Pulido Gonzalez, Vocal de las
Comisiones Edilicias de Reglamentos, y de Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo; Regidor Oscar Ernesto
Pacas Pefia, Vocal de la Comision Edilicia de Hacienda y Presupuesto, y Regidor Sergio Angel Macias, Vocal de
la Comision Edilicia de Hacienda y Presupuesto; con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 2, 73 fracciones | y 1L, 77 fraccion 11, incisos a),
b) y ¢) de Ia Constitucion Politica del Estado de Jalisco; articulos 41 fraccion IV, 42, 27 de la Ley del Gobierno y
la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; articulos 10 fracciones I y XVII, 21,22, 34 y 36 del
Reglamento del Gobierno y la Administracién Pablica del Municipio de Tlajomulco de Zafiiga, Jalisco, articulos
3 fraccion XI, 5, 6 fraccién I, 15, 20 fraccion Iy II, 23, 24, 26, 31, 32 fraccion XXIV, XXVII y XLV, 56, 76, 118, 119,
120, 121 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco; y demads relativos y
aplicables que en derecho corresponda; nos permitimos someter a la elevada y distinguida consideracion de
este H. Cuerpo Edilicio, el presente:

DICTAMEN

Que tiene por objeto someter al Pleno del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, la aprobacion
en lo general y en lo particular del Decreto por el que se aprueba el REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y
VIATICOS DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, asi como el MANUAL RELATIVO
AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, y el MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA
CHICA.

ANTECEDENTES:

1. En sesion del Ayuntamiento de fecha 1 de abril de 2011, se present6 la Iniciativa de Ordenamiento
propuesta por el Sindico Municipal, Licenciado Alberto Uribe Camacho donde propone la aprobacion
del REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y VIATICOS DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE
ZUNIGA, JALISCO, ast como el MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE
PASAJES Y VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, y el
MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA.

2. En la citada sesion se propuso para su dictaminaciéon y estudio el turno conjunto a las Comisiones
Edilicias permanentes de Reglamentos, de Puntos Constitucionales, Redaccion y Hstilo, y de Hacienda y
Presupuesto, quedando asentado en el punto de acuerdo 62/2011/TC.
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En reunion de fecha 8 de abril de 2011, citada por el Sindico municipal, Licenciado Alberto Uribe
Camacho, en su calidad de presidente de la Comisién Edilicia de Reglamentos, misma que es la
comisién convocante para el turno antes referido, se reunieron las Comisiones Edilicias de Reglamentos,
de Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo, de Hacienda Presupuesto Municipal, para estudiar y
dictaminar la propuesta del Decreto mediante el cual se aprueba el REGLAMENTO DE VIAJES
OFICIALES Y VIATICOS DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, asi como el
MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL
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AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, y el MANUAL DE CONTROL Y
MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA, después del estudio y analisis en lo general y en lo particular
del ordenamiento propuesto, se llegé a las siguientes

CONSIDERACIONES:

L- Bl Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, tiene facultad para aprobar los bandos de policia y
buen gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y
vecinal, con fundamento en los articulos 115 fraccion 11 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 77 fraccion 1T de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, 37 fraccién 11, 40 fraccion 11 de 1a Ley
del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, articulos 10 fracciones 11 y XVII,
21,22, 34 y 36 del Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica del Municipio de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco, articulos 3 fraccion X1, 5, 6 fraccion 1, 15, 20 fraccion 1 y II, 23, 24, 26, 31, 32 fraccion XXVII y
XLV, 76,118, 119,120,121 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiga, Jalisco.

IL.- En la nueva concepci6n de los Gobiernos Modernos, uno de sus principales valores es la cultura de la
transparencia y la rendicion de cuentas. El Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, es un claro ejemplo del
rambo que se debe de seguir en materia de Transparencia, ya que a pesar de la limitacion de recursos
economicos, hoy en dia es uno de los Municipios més transparentes de México, y es un gran ejemplo de mejora
continua.

En las dos evaluaciones realizadas por el CIMTRA, el Municipio de Tlajomulco de Zaiiiga ha sido un
claro ejemplo de mejora continua en materia de transparencia, toda vez que, en la primera evaluacién se
consigui6 una mejora de 28.9 puntos en escala de evaluacion, y en la segunda se logré una mejora de 5 puntos
porcentuales, conservando el cuarto lugar en Jalisco.
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ASLINTO:

RESULTADO EVALUACIONES CIMTRA 2010
Administracién 2010 - 2012
2008 PRIMES SEMESTRE 2010 SEGUNDO SEMESTRE 2010

Lugar a nivel nacional 20 6 6

Lugar a nivel local 6 4 4

Calificacion obtenida 34,2 60 65,8

aA\BRIL JUNIO 2010 fOVlEMBRE - DICIEMIBRE 2010

5 iz f'é A

Gastos 57% Gastos 67%

(12 de 21) {14 de 21)

Obvas 39% Obras 78%

{7 de 18) (12 -18)

Bienes-Usos 76% Bianes-Usos 82%

(13 de 17) (14 -17)

Administracion 52% Administracion 42%

{16 de 31) (13-31

Urbanidad 100% Urbanidad 100%

(5 de 5) (5-5)

Consejos 24% Consejos 24%

(5 de 21) (5-21)

Participacion 50% Participacion 50%

Ciudadana Ciudadana

(5 de 10) (5-10)

Cabildo 50% Cabildo 50%

(4 de 8) (4-8)

Atencién Ciudadana 92% Atencidon Ciudadana 100%

{12 de 13) {(13-13)

IIL- Uno de los pilares fundamentales de la actual administracién, es el ejercicio responsable del recurso
publico, siendo el caso que al dia de hoy se ha ejercido de forma muy racional el recurso destinado a los gastos
de representacion y vidticos, utilizandose dicho recurso tinica y exclusivamente en casos que lo han ameritado y
que tienen su justificacion.

IV.- Comprometidos con la transparencia y la rendicion de cuentas, se propone la creacion del
REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y VIATICOS DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA,
JALISCO, asi como el MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y
VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, y el MANUAL DE CONTROL
Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA, donde se establece la forma y los procedimientos para justificar
ejercer los recursos para los gastos de viaje y vidticos que se eroguen motivo de giras oficiales fuera del Area
Metropolitana de Guadalajala, asi como el manejo v la comprobacion del gasto de los fondos que se ejerzan
mediante la denominada Caja Chica y Fondos Revolventes.

V.- Asi mismo, de conformidad a lo establecido en los articulos 32 fraccion XXIV, XXVII y XLV, 56 y 76,
del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco, las Comisiones Edilicias de
Reglamentos, de Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo, y de Hacienda y Presupuesto, resultan
competentes para dictaminar la presente propuesta de Decreto.

VL- En base a los razonamientos y consideraciones anteriores, se propone la siguiente redaccion del

Decreto mediante el cual se aprueban el REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y V TATIC S DEL
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MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, asi como el MANUAL RELATIVO Al EJERCICIO Y
CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA,
JTALISCO, y el MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA, para quedar como sigue:

DECRETO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y VIATICOS
DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, EL MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y
CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE
ZUNIGA, JALISCO, Y EL MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA.

ARTICULO 1- El Pleno del Ayuntamiento Aprueba el Reglamento de Viajes Oficiales y Vidticos del M unicipio
de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco para quedar como sigue:

REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y VIATICOS DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE
ZUNIGA, JALISCO

Capitulo I
Disposiciones generales

Articulo 1.~ Las disposiciones del presente reglamento son de orden pablico e interés social y tienen por objeto
regular las visitas oficiales que realicen los servidores publicos que conformen una Delegacién previamente
autorizada por Acuerdo de Comisién emitido por el Presidente Municipal con fines de promocién del
municipio; fortalecimiento de las relaciones con otras, regiones, estados, ciudades y municipios, para la
obtencion de recursos econdémicos o para cualquier fin que beneficie al municipio, y para la participacion en
congresos y eventos educativos, culturales, cientificos, tecnologicos o de cualquier otra indole que reporten
beneficios al municipio y sus habitantes.

Articulo 2.~ El presente reglamento es de observancia obligatoria para los servidores puiblicos municipales, y
para aquellas personas que siendo contratadas bajo el concepto de prestacion de servicios personales o
profesionales por el Ayuntamiento, se estipule en su contrato la necesidad de viajar por cuenta del Municipio.
Se expide con apego a lo dispuesto en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los articulos 77, 79 y 80 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco y los articulos 40 v 44 de la
Ley del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

Articulo 3.~ Los servidores publicos del Ayuntamiento podrén realizar visitas oficiales, con cargo al
presupuesto, tinicamente en el territorio nacional, cuando exista invitacién formal o para cumplir los fines que
senala el articulo 1 del presente reglamento. Quedan expresamente prohibido los viajes al extranjero, excepto en
el supuesto en que los gastos incurran a cargo de quién invita al evento, o en su defecto que el propio servidor

riablico costé sus gastos, vidticos v fransportacion.
} 2 )

Asticulo 4.- Bl tabulador de vidticos es el documento elaborado anualmente por la Tesoreria Municipal y
enviado al Presidente Municipal junto con el proyecto de presupuesto de egresos, para su posterior aprobacion
por parte del Ayuntamiento, y con base en el cual se asignan viaticos a los servidores publicos comisionados
para realizar visitas oficiales.

Articulo 5.- Las Delegaciones de Servidores Pablicos deberan ser previamente acordadas de conformidad con el
articulo 1 del Reglamento mediante acuerdo delegatorio del Presidente Municipal. Este constituye la

justificacion para la asignacién de vidticos y pasajes. Las visitas oficiales se deben realizar atendiendo a las
disponibilidades presupuestales.

Articulo 6.- De manera General el Presidente Municipal encabeza las Delegaciones y, en su ausencia, éste
designara de entre los servidores publicos al responsable de la Delegacion.

Los servidores prblicos que integren estas Delegaciones deberan estar adscritos a las dependencias competencia
se relacione directamente con el tema a tratar en la visita.
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Articulo 7.- La asignacion de viaticos se realiza siempre y cuando las actividades de la Delegacion a que se
refiere este reglamento se lleven a cabo en un lugar distinto al Municipio de Tlajomulco de Zufiga v del Area
Metropolitana de Guadalajara, de conformidad con el tabulador de vidticos aprobado por el Ayuntamiento. Los
vidticos solicitados deberdn ser correlativos a las fechas en que se llevara a cabo el programa de trabajo,
tomando en cuenta los horarios y dias de traslados. No se autorizan viajes oficiales sin el respectivo Acuerdo de
Comision que sefale el periodo efectivo del trabajo conferido.

Es objeto de verificacion el que la fecha de los boletos de viaje coincida con la fecha del periodo del desarrollo
de la Delegacion que motivo el traslado. En caso de no coincidir las fechas de la comision con los justificantes de
los gastos, éstos correran por cuenta de los servidores pﬁblicos.

Axticulo 17.- Se consideran como pasajes y viaticos aquellos gastos estrictamente relacionados con las visitas
oficiales realizadas por las Delegaciones para cumplir con los objetivos a que se refiere el presente reglamento.

Articulo 8.- Se debe especificar con anterioridad a la visita los objetivos de la misma, asi como la agenda que se
pretende cubrir, debiendo los asistentes cumplir con la obligacién de relacionar dichos objetivos al momento de
presentar el informe a que se refiere este reglamento. Los datos y elementos antes descritos deben enviarse a la
Secretarfa General y a la Unidad de Transparencia e Informacién a efectos de su publicacion en el portal de
internet del Ayuntamiento, a fin de que se encuentren a disposicion de quien los solicite.

Articulo 9.- El trabajo de las Delegaciones a que se refiere este reglamento debe apegarse a criterios de
austeridad y aplicacion racional de los recursos.

Articulo 10.- Las Delegaciones no podréan exceder de seis servidores ptblicos, a excepcion de que en el Acuerdo
de Comision se justifique plenamente la necesidad de enviar a mas Delegados, y debera conformarse
unicamente con aquellos servidores piblicos adscritos a las dependencias competencia se relacione
directamente con el tema a tratar en la visita, excepto cuando quien invite corra con todos los gastos, incluidos
los viaticos, o que otro integrante decida asistir sufragando sus propios gastos.

Articulo 11.- La composicién de las Delegaciones debera estar integrada por el menor ntmero de servidores
publicos.

Los Servidores Publicos que integren las Delegaciones a que se refiere este reglamento deben presentar, a su
regreso, informe de trabajo al Presidente Municipal y a la Secretaria General para que éste tltimo, a su vez, la
presente en la sesion ordinaria siguiente, ordendndose su publicacion en la Gaceta Municipal. Al informe se debe
anexar los documentos a que hace referencia el articulo 34 del presente ordenamiento.

Articalo 12.- Los servidores puiblicos que formen parte de las Delegaciones, tnicamente podran ser
acompafados por sus cényuges cuando por cuestiones de etiqueta o protocolo asi se requiera a solicitud o
indicacion del anfitrion.

En el supuesto a que se refiere el parrafo anterior, bajo ninguna circunstancia el Ayuntamiento eroga recurso
alguno para cubrir ningtn gasto derivado del viaje del conyuge, v en caso de omisién del parrafo anterior, el
Ayuntamiento debe iniciar inmediatamente el proceso de cobro de los recursos con los intereses moratorios
aplicables.

Capitulo II
De los Pasajes

Articulo 13.- El tramite para el ejercicio de los recursos por concepto de pasajes se realizard por las dreas
administrativas de cada dependencia en la Tesoreria Municipal, de conformidad con las necesidades v con
estricto apego al tabulador de vidticos y presupuesto autorizado en el ejercicio correspondiente.

Para la asignacion de pasajes se deberd tomar en cuenta los medios de transporte idéneos al lugar de destino.

Articulo 14.- Las tarifas de viaje en avion deben ser de la clase mas econémica disponible, debiéndose reservar
en tiempo y forma para asegurar lo anterior.
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Solo en aquellas situaciones que no hubiese cupo comprobable en tarifa econémica puede contratarse alguna
otra tarifa por la urgencia y falta de tiempo oportuno para su reservacién, debidamente justificado el porqué no
se hizo con la planeacion y el iempo debido para asegurar tarifa econémica.

Articulo 15.- En ningtn caso se pueden reembolsar boletos de avién que no hayan sido autorizados segiin las
especificaciones que establece el presente reglamento.

Articalo 16.- En ningtin caso se podra ejercer las partidas de pasaje para complementar las remuneraciones de
servidor publico alguno.

Capitulo III
Asignacién de viaticos

Axticulo 17.- Las erogaciones de viaticos se realizan por concepto de hospedaje, alimentacion y transportacion
en plaza. Los gastos de lavanderia y servicio telefonico se cubriran siempre y cuando se presenten las facturas
que sustenten dicho gasto y que las visitas oficiales sean por mas de ocho dias. Por lo que se refiere al servicio
telefonico, se deben autorizar tinicamente las llamadas realizadas en el desempefio de las actividades objeto de
la Delegacion. Quedan excluidos cualquier comprobante de arreglos florales, notas de bares o similares, bebidas
alcoholicas, cigarros, propinas, reposteria, pasteles, chocolates, souvenirs, recorridos turisticos o articulos para
consumo personal.

Articule 18.- Se deberd otorgar viaticos, de conformidad con el tabulador existente para ello, por los dias
estrictamente necesarios para que los servidores piblicos que integran la Delegacion transitoria desempenen
sus labores. '

Articulo 19.- Los servidores publicos que integren las Delegaciones en ningtn caso podran hospedarse en
habitaciones de Iujo de hoteles de gran turismo, contratandose la tarifa mas econémica del lugar. En los hoteles
contratados, bajo ninguna circunstancia, se podran utilizar habitaciones de lujo, como las denominadas suite, jr.
suite, master suite, suite presidencial y similares.

Articulo 20.- Por ningtin motivo se podra otorgar viaticos como compensacion a la percepcion de los servidores
publicos municipales.

Articulo 21.- S6lo deben otorgarse vidticos al personal ordinario en servicio activo. Bn ningun caso pueden
otorgarse viaticos a servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o que cuenten
con cualquier tipo de licencia.

Articulo 22.- Toda autorizacion y otorgamiento de vidticos estard sujeta a la no existencia de gastos por
comprobar de un viaje anterior.

Articulo 23.- Para el otorgamiento de viticos se deberd tramitar ante la Tesoreria Municipal, invariablemente,
una solicitud de cheque con un minimo de tres dias habiles antes de la fecha requerida, especificando en la
misma el destino, objetivo, informacién y la fecha o periodo del viaje. La tarifa e importe se calcularan de
conformidad con los importes estipulados en el tabulador de viaticos.

La solicitud de cheque debe ser acompafiada por el acuerdo de comision del Presidente Municipal referente a la
integracion de la Delegacion.

Asticulo 24.- El beneficiario del cheque o del depésito a través de la tarjeta de débito de la némina del servidor
publico, deberd firmar un pagaré, en garantia para la comprobaciéon de gastos, por el importe del mismo al
momento de que éste le sea entregado en la fecha establecida por la Tesoreria Municipal.

Articulo 25.- En caso de existir sobrante de viatcos, el importe del mismo debera ser depositado en la Tesoreria
Municipal.
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Capitulo IV
Personal de apoyo

Articulo 26.- Los servidores ptiblicos que integran la administracién ptblica municipal podrén formar parte de
las Delegaciones a que se refiere este reglamento, siempre que el motivo del viaje se relacione directamente con
el &mbito de competencia que detentan.

Articulo 27.- Para la asistencia de estos servidores publicos se requiere que se contemple en el Acuerdo de
Comision emitido por el Presidente Municipal.

Articulo 28.- Las disposiciones de este reglamento se aplican en lo conducente a las visitas que hagan servidores
publicos de la administracion municipal sin formar parte de las Delegaciones a que se refiere este reglamento,
asi como a cualquier visita que en forma individual realicen el Presidente Municipal, los Regidores y el Sindico
en representacion del Ayuntamiento.

Axticulo 29.- Adicionalmente, y también mediante acuerdo previamente aprobado por el Presidente Municipal,
podré autorizarse que subordinados, personal de apoyo, secretarios de comisién o asesores formen parte de la
comisién transitoria, en el niimero estrictamente necesario para el buen desempeno de los trabajos a realizarse,
apegandose a los criterios de austeridad y aplicacién racional de los recursos econémicos y humanos.

Articulo 30.- En el acuerdo a que se refiere el articulo anterior se debe identificar a los servidores ptiblicos
respectivos refiriéndose sus nombres, puestos y las actividades que deben desarrollar durante los trabajos de Ia
delegacion, de manera que quede plenamente justificada su asistencia.

Articulo 31.- Los servidores publicos a que se refiere este capitulo, deberan presentar un informe detallado de la
visita a la Tesoreria Municipal, para los efectos de comprobacion de gastos, el cual serd entregado, al Presidente
Municipal para su publicacion en la Gaceta Municipal, y al Secretario General para que se informe al Pleno del
Ayuntamiento. Al informe se debe anexar la agenda y demds elementos que refiere el articulo 34 del presente
reglamento.

Articulo 32.- A los servidores publicos que formen parte de las Delegaciones se les autorizara la asignacion de
viaticos, de conformidad con lo dispuesto en el presente reglamento y demés disposiciones aplicables.

Articulo 33.- Al ser Delegados a un mismo evento, los viaticos por alimentos se otorgan sin distincion de nivel
jerdrquico y de conformidad con la tarifa correspondiente a la del servidor publico de mayor nivel jerarquico
que asista a la respectiva visita oficial.

Capitulo V
Comprobacion

Articulo 34.- La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos se efectia en la Tesoreria
Municipal, la cual debera integrar un expediente que contenga las facturas y comprobantes originales, anexos al
informe firmado por los servidores publicos que integren la comision transitoria respectiva, que debera
contener:

a) Acuerdo de Comision contemplado en el presente reglamento;

b) Nombre y puesto o cargo de quien realizé el viaje, indistintamente si se trata de funcionarios publicos de
eleccion popular o servidores publicos de designacion, asi como la dependencia a la que estd adscrito;
Origen y destino ;

Fecha y numero de dias, hora de salida y regreso;

Desglose de gastos por concepto de vidticos ;

Desglose de gastos por concepto de transportacién y hospedaje;
Motivo del viaje;

h) Agenda de actividades; e

i) Informe de resultados.

ry [aNE®)
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En caso de que no se pueda comprobar con facturas o recibos fiscales los gastos efectuados, se debera estar a lo
establecido en el Manual Relativo al Ejercicio y Control de Gastos de Pasajes y Vidticos del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zuniga, Jalisco, en lo referente al formato de “Gastos Efectuados sin comprobante fiscal”.

Articulo 35.- La entrega de los documentos para la comprobacion debe realizarse en un plazo de siete dias
habiles, en la Tesoreria Municipal, posteriores al término de los trabajos de la Delegacion. De no hacerlo asi, la
Tesorerfa Municipal procede de inmediato al descuento en némina correspondiente y a la devolucion del
pagaré a que se refiere el articulo 24 de este reglamento.

Todo lo relativo a requisitos de las facturas y demas elementos relativos a la comprobacion de gastos, se regulan
de conformidad con los instructivos y manuales que para tal efecto apruebe el 6rgano de gobierno municipal,

Articulo 36.- Toda la informacion relativa a los viajes efectuados es publica y se rige por lo dispuesto en el
reglamento municipal en materia de acceso a la informacién. La Tesoreria Municipal debera remitir copia
simple o digital del expediente relativo a las erogaciones por Gastos de Viajes y Viaticos a la Unidad de
Transparencia a efecto de su publicacién en el portal de internet.

Articulo 37.- El Presidente Municipal podrd ordenar la publicidad de dicha informacion en los medios que
considere oportunos.

Axticulos Tvansiterios:

Primero. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.
Segundo. Quedan derogadas las disposiciones de orden municipal que se opongan a lo establecido en el
anterior precepto.

Tercero. Una vez publicado el presente reglamento, remitase mediante oficio un tanto de él al Congreso del
Estado, para los efectos ordenados en las fracciones VI y VII del articulo 42 de la Ley del Gobierno y la
Administracion Piablica Municipal del Estado de Jalisco.

Cuarto. El Tabulador de Viaticos se ajustara anualmente segtin el indice inflacionario definido por el Banco de
Mexico.

ARTICULO 2.- El Pleno del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuniga, Jalisco aprueba el Manuel Relativo al
Ejercicio y Control de Gastos de Pasajes y Vidticos del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zaii ga, Jalisco, en los
siguientes términos:

MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO.

EI presente Manual comprende la descripcion de las politicas y procedimientos administrativos emitidos por
parte del Tesoreria Municipal, relativos al ejercicio y control de las partidas presupuestales de gastos de
pasajes y vidticos

I. PROPOSITO

Dar a conocer el documento que regula los procedimientos internos para la obtencién de las autorizaciones,
recursos econdmicos y materiales necesarios para el traslado de personas que requieren viajar en representacion
del Ayuntamiento de Tlajomulco, a las poblaciones o ciudades del interior del Estado y del Pafs.

L ALCANCE

Todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiiga, asi como las personas que
contratadas por servicios personales o profesionales por el Ayuntamiento, se estipule en su contrato la
necesidad de viajar por cuenta del Municipio.



Dependencia: L

Mamero:

Asunto:

1. MARCO LEGAL

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios
“Articulo 2, segundo y tercer pdrrafo:
Para la Auditoria Piiblica del Estado son principios rectores en el ejercicio del presupuesto, la transparencia, racionalidad,

austeridad, eficacin, eficiencia, economin, discipling presupuestal y el profesionalisnio.

Los sujetos obligados, al cumplir con las disposiciones de esta ley, en la administracion y ejercicio de los recursos piiblicos,
ademds de los anteriores criterios, deberdn aplicar los criterios de control y rendicién de cuentas”.

Ley del Gobierno y la Administracién Puablica Municipal del Estado de Jalisco

“Articulo 67, fraccién IIL. Compete al funcionario encargado de la hacienda municipal:

WL Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento v, exigir que los
comprobantes respectivos estén firmados por el presidente nunicipal o por el servidor piiblico al que le haya sido delegadn
esta facultad de conforniidad con los reglamentos respectivos, asi cono el encargado de ln secrefarin del myintamiento”

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

“Articulo 205, fracciones IV y V. - La tesorerin municipal, con relacion al gasto niblico, fendrd Ins siguiertes
atribuciones:

v. Vigilar la estricta cjeciicion del gasto piiblico y dictar las normas a que deba sujetarse;

V. Auttorizar, previmmente, los pagos o erogaciones de fondos que deban Tacerse con cargo al gasto piiblico, v con lns
excepciones que seniale esta ley, asi como establecer In forma de justificar yy comprobar los pagos a su cargo”; y

Manual de Austeridad y Ahorro para la Administracion 2010 ~ 2012 del Avyuntamiento de Tlajomulco de
Ziniga, Jalisco

“Articulo 10. El ejercicio del gasto se hard con estricto apego a la Ley y normas de la Administracion Publica Mumnicipal,
asi cono a ln transparencia y rendicion de cuentas.

Articulo 11. El ejercicio del gasto se realizari con criterios de gasto eficiente, ajustandose a los montos autorizados en el
presupuesto anual calendarizado, salvo las adecuaciones presupuestarias aprobadas por el Pleno del Ayuniamicnto. El
criterio de gasto eficiente se refiere a que toda adquisicion tenga racionalidad econdmica, que seq necesaria, que cunipl con
un fin predeterminado, que no sea redundante y que su costo monetario sea inferior al beneficio que aporte a la
administracion priblica”.

V. FACULTADES DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Son facultades del Presidente Municipal:
a) Acordar las Delegaciones de Servidores Publicos para viajes oficiales a los servidores publicos vy

de las personas contratadas por servicios personales y profesionales del Ayuntamiento por
peticion propia o mediante solicitud expresa, para cumplir con los programas y proyectos
anuales autorizados por el Ayuntamiento.

Podra delegar esta facultad por escrito a los Titulares de Dependencias, solicitandoles un reporte por lo menos
mensual del uso y resultados de dichas comisiones.

b) Autorizar el transporte aéreo a los servidores priblicos que deban viajar a cualquier poblacion de
otro Hstado de la Reptblica Mexicana, y en el caso del Estado de Jalisco, a Puerto Vallarta. Esta

facultad serd también delegable de acuerdo a los requisitos del punto anterior;

V. FACULTADES DE LA TESORERIA MUNICIPAL
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Son facultades del Encargado de la Hacienda Municipal:

a) Autorizar las solicitudes de Gastos por comprobar por Pasajes y Vidticos de los servidores
publicos y personal contratado por servicios personales y profesionales del Ayuntamiento,
cuando éstos sean comisionados a viajar por el Presidente Municipal o a quienes éste delegue
esta facultad, de acuerdo a las tarifas autorizadas establecidas en el presente Manual.

b) Para el caso de personal contratado por servicios personales o profesionales, debera existir de
forma expresa en una cldusula de su contrato, la posibilidad de viajar por cuenta del
Ayuntamiento y el funcionario municipal responsable de dichas solicitudes.

" .
NG

Supervisar la correcta aplicacién de las partidas presupuestales de Pasajes y Viaticos,

aprobados en el Presupuesto de Egresos vigente para el Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zuiniga.

d) Verificar con la Direccién de Contabilidad, la correcta aplicacién y ejercicio de los recursos
financieros destinados para las erogaciones materia de esta disposicion.

e) Solicitar a los servidores publicos y personal comisionados, la comprobacion de los gastos de
viaje y viaticos recibidos, cuando se rebasen los plazos méximos marcacos en este Manual.

f) Rechazar o autorizar los comprobantes de gastos de viaje vy vidticos que no retunan los
requisitos establecidos en el presente Manual.
V1. DEFINICIONES

PASAJES: Son los costos del traslado terrestre y aéreo en transporte publico o privado, los gastos de gasolina
asi como los gastos de peaje cuando utilice vehiculos oficiales o personales, en el cumplimiento de delegaciones
oficiales fuera de su lugar de adscripcién, fuera del Area Metropolitana de Guadalajara, incluyendo los costos
de taxis requeridos para desplazarse a las terminales terrestres y aéreas respectivas.

VIATICOS: a los gastos de hospedaje, alimentacion, transportacién en plaza, telefonia y otros, que realice el
servidor publico en el cumplimiento de delegaciones oficiales fuera de su lugar de adscripcion.

DELEGACIONES (Para efectos de Pasajes y Viaticos): Instrucciones establecidas por escrito por el
Funcionario Pablico que tenga la atribucion de hacerlo, para que un servidor ptblico en el ejercicio de las
funciones propias de su puesto, o una persona contratada por servicios personales o profesionales, se traslade a
una ciudad o poblacién diferente a su lugar de adscripcién de trabajo, fuera del Area Metropolitana de
Guadalajara, para atender asuntos relacionados con las funciones del Ayuntamiento.

VIAJE OFICIAL: Se entiende por Viaje Oficial aquel que realice un servidor publico en representacion del
Avuntamiento de Tlajomulco.

GASTOS POR COMPROBAR: Son los recursos economicos recibidos mediante formatos de cardcter
provisional, para financiar las erogaciones por concepto de pasajes y vidticos u otros conceptos,
comprometiéndose a recabar y entregar facturas o notas con requisitos fiscales, en substitucion de los formatos
provisionales.

GASTOS COMPROBADOS: Es el acto de la Tesorerfa Municipal de dar por cumplides los requisitos
solicitados en  los documentos teales presentados para cancelar los recursos econdmicos recibidos
transitoriamente como gastos por comprobar.

COSTO DE VIDA CARA: Son las ciudades o poblaciones de la Repiiblica Mexicana cuyos indices de precios
de productos y servicios al consumidor, estdn por encima del promedio de indices de ciudades o poblaciones
del pais, conforme a estudios que publica periédicamente el Banco de México.

COSTO DE VIDA MEDIA: Son las ciudades o poblaciones de la Repiiblica Mexicana, que de acuerdo a
estudios periddicos del Banco de México, sus indices de precios de productos y servicios al consumidor,
corresponden al indicador estadistico de costo de vida media.



Dependencia:

MNimero: o e

Asunto:

VII. FORMATOS A UTILIZAR

A efectos de unificar criterios y simplificar los tramites de la asignacion y comprobacion de los Pasajes y
Viaticos, se utilizaran los formatos de Recibo de Gastos por Comprobar para Pasajes y Viaticos conforme al
Anexo 1y el reporte de Gastos Comprobado de acuerdo al Anexo 2.

VIIL TARIFAS Y ACTUALIZACION DE LAS MISMAS

La Tesorerfa del Ayuntamiento determinara las tarifas de viaticos y mantendrd actualizadas las mismas
conforme a las necesidades y situacién socioecondmica particular de los lugares de comision, los siguientes
tabuladores:
a) De Viaticos para ciudades y poblaciones para el Interior del Estado de Jalisco v Republica Mexicana,
consideradas como plazas de costo de vida media.
b) De Vidticos para ciudades v poblaciones para el Interior del Estado de Jalisco y Reptiblica Mexicana,
consideradas como plazas de costo de vida cara.

IX. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL TRAMITE DE ANTICIPOS PARA PASAJES Y
VIATICOS

La Tesoreria del Ayuntamiento, por conducto de la Jefatura de Egresos, y con apego al Presupuesto de Egresos
autorizado, otorgard los recursos economicos de acuerdo a las tarifas autorizadas, a los servidores publicos y
personal contratado por servicios personales y profesionales, que sean autorizados por el Presidente Municipal
o por los Titulares de Dependencias en quien éste delegue, para realizar actividades oficiales fuera de sus
Oficinas en donde esta adscrito, denominada Delegacién; para tales efectos, serd requisito indispensable que
dichas personas presente la siguiente documentacién:
a) Acuerdo de Comisiéon debidamente firmado por el Director General o su equivalente, cuya facultad
deberd ser delegada por escrito por el Presidente Municipal, debiéndose entregar para su tramite con
24 horas de anticipacién a la fecha de comision, salvo situaciones imprevistas.
b) El Oficio debera contener en forma expresa:

I. Ntmero y fecha de elaboracion,

2. Nombre de la persona o personas que solicitan sean delegados
3. Codigo de empleado

4. TPuesto que desempefian

5. Descripcion especifica de la comisién en forma clara v suficiente

6. Lugar de destino

7. Dias que comprende el viaje oficial.

8. Horarios probables de salida y regreso de la delegacion.

9. Programa o Proyecto de donde esté autorizada la partida presupuestal

¢) Cuando sean delegados dos o mas servidores publicos a un mismo lugar y en la misma fecha, los
vidticos podran calcularse y pagarse con la tarifa del servidor piiblico de mayor jerarquia, a solicitud
expresa de éste.

d) La Jefatura de Egresos otorgara el anticipo, tomando como referencia el lugar, los dias del viaje
oficial y medio de transporte a utilizar, calculando las tarifas autorizadas para las ciudades de
acuerdo a su clasificacién preestablecida, y conforme a la solicitud para Pasajes y Viaticos que
elabore el servidor publico comisionado.

e) Deacuerdo al monto de los gastos por comprobar autorizados, éste se realizard en efectivo con cargo
al Fondo de Caja Chica o mediante cheque nominativo con cargo al Fondo Revolvente de Caja
autorizado, a favor del o las personas comisionadas.

X. CALCULO PARA EL PAGO DE LOS GASTOS POR COMPROBAR POR PASAJES Y VIATICOS

La integracion de los pagos de los gastos de pasajes y vidticos a los que se sujetaran los servidores publicos del
Ayuntamiento, estara compuesta por cuatro aspectos, cue son:

1. Pasajes, de acuerdo al costo vigente del medio de transporte que sera utilizado para el cumplimiento de
la delegacion.
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2. Alimentacion, que comprende los alimentos y bebidas dentro de los horarios que estipula el Acuerdo de

Comision.

El Hospedaje, de acuerdo a los costos estimados de las ciudades o poblaciones, al nivel jerarquico del

solicitante y a la necesidad de pernoctar de acuerdo a la distancia entre el lugar de destino y el domicilio

laboral del delegado, y

4. Otros Gastos, que comprenden la transportacion local y otros gastos menores como lavanderia, telefonia
para asuntos oficiales, etc. ; los cuales se apegaran a los siguientes lineamientos especificos:

a) En las delegaciones oficiales asignadas a los servidores publicos, cuya estancia sea mayor a un
periodo de treinta dias, los importes de viaticos serdn liquidados de conformidad con el tabulador de
costo de vida media. En delegaciones mayores a ocho dias, se cubrirdan gastos de lavanderia, siempre
y cuando se presenten las facturas que sustenten el gasto respectivo.

b) Para efectos del calculo de la dotacién a recibir, se tomard en cuenta la hora de salida para el
cumplimiento de la delegacién, los dias que durard en el destino, el medio de transporte cjue sera
utilizado, asi como cualquier otro gasto que se considere procedente.

¢) En el renglén de gastos de fransportacion, en el caso de utilizarse vehiculo oficial, quien maneje,
debera contar con licencia de conducir vigente y autorizada para el tipo de vehiculo que le sera
asignado, deberd recabar al comprobar los gastos, la lectura del kﬂometraje inicial y el kﬂ@metraje
final en las notas correspondientes de gasolina y lubricantes. En el caso de que la delegacion sea
autorizado para utilizar su propio vehiculo, éste debera contar con seguro de cobertura amplia y sélo
se le reembolsaran los gastos efectivamente erogados.

d) Cuando en el cumplimiento de la delegacion se sefiale como medio de transporte, el servicio publico
aéreo o terrestre, se cubrira el importe de los boletos de pasajes que se haya autorizado, de acuerdo al
monto que se consigna en los mismos.

j ]

XL REQUISITOS PARA LA COMPROBACION DE LOS GASTOS DEPASAJES Y VIATICOS.

Para la comprobaciéon de gastos de pasajes y vidticos, se debera presentar invariablemente en el Area
administrativa la siguiente documentacién y elementos:

1) Las facturas, recibos o comprobantes originales de los gastos de hospedaje, alimentacion y otros
gastos, los cuales deberan de contar con requisitos fiscales con el IVA. desglosado, a nombre del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, para lo cual deberan solicitar a la Jefatura de
Egresos, copia de la Cédula del R.F.C. del Ayuntamiento, para permitir la recabacién del mismo.
Ver Anexo 3

2) Original o copia de los boletos de pasaje de acuerdo al medio utilizado a nombre del servidor
piblico delegado (Autobus, Avién, Tren). En el caso de haber sido autorizado a trasladarse en
avion, deberd entregar ademas los pases de abordaje que recibe de las aerolineas.

3) Los recibos por gastos efectuados por conceptos que es dificil recabar comprobantes fiscales,
especificando claramente el concepto de los mismos (Ejemplo: taxis casa-aeropuerto, taxis o
camiones para traslado en la plaza fordnea, etc.) utilizando el formato establecido en el Anexo 4.

4) En todos los casos, los importes a reembolsar deberan de ser justificados, austeros, razonables y
en el caso de que proceda, proporcionales a los gastos en donde si nos entregan comprobantes
(taxis de aeropuerto-casa, con el taxi casa-aeropuerto, etc.).

5) Apegados a los techos financieros de la partida presupuestal autorizada.

6) Invariablemente, con todos los comprobantes de gastos recabados, deberé elaborarse el formato
del Anexo 2 y previa su entrega a la Jefatura de Egresos; dichos comprobantes y el Anexo,
deberan estar previamente firmados por el servidor piblico delegado, y autorizados por el Jefe
Inmediato Superior, en casos de que asi proceda y por el Titular de la Dependencia.

7) Los gastos a comprobar por concepto de Pasajes y Viéticos son de cardcter personal y su
comprobacién es individual, por lo que, de forma invariable se debera solicitar la separacion de
cuentas al momento de liquidarlas, salvo que todos los integrantes del grupo sean del
Ayuntamiento y se encuentren en la misma delegacién, en cuyo caso podran solicitar una sola
factura y utilizarse fotocopias a la hora de realizar la comprobacién, excepto quien presente la
factura original, mencionando en cada comprobacién (fotocopias v original) los hechos que
dieron origen al gasto grupal. .
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XIL. POLITICAS Y PLAZOS PARA LA COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS

El registro oportuno de los gastos, es una necesidad legal para la correcta y oportuna aplicacion presupuestal,
por lo cual se establecen los siguientes plazos y requisitos:

1)

i

2
-
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9)

10

11)

~—

Serd responsabilidad de los servidores publicos Delegados, la comprobacién y/o reintegro de
los anticipos otorgados dentro de un plazo maximo de siete dias habiles posteriores al término
de cada viaje Of1C1a1. Los Titulares de Dependencia y la Tesorerfa vigilaran el cumplimiento de
esta disposicion.
No se pagaran Pasajes o no se aceptardn la comprobacion de los mismos, cuando no se incluyan
los comprobantes del medio de transporte utilizado en la delegacion realizada.
La autorizacion para la utilizacién de vehiculos personales como medio de transporte para
cubrir el renglén de pasajes, estara sujeto a que no exista disponibilidad de vehiculos oficiales o
éstos no estén en condiciones mecénicas u otras situaciones que pongan en riesgo el traslado.
Debera asegurarse que el vehiculo particular cuente con seguro de cobertura amplia.
El Ayuntamiento no reconocerd los gastos de reparacién o mantenimiento del vehiculo que
pudieran realizarse o derivarse del uso del automévil particular, ast como los probables gastos
erogados por concepto de cualquier tipo de seguros.
En el otorgamiento de pasajes aéreos, no se compraran boletos de primera clase,
Para la determinacion del pago de Hospedajes, los funcionarios ptiblicos que se autoricen en la
Delegacion deberdan considerar los siguientes factores:

a) La distancia de la ciudad o poblacién visitada con la  cabecera municipal, debera

estar a por lo menos a 180 kilometros.
b) La disponibilidad de transporte ptblico para realizar el viaje de regreso.
¢) La hora de término de los trabajos encomendados, que permita un regreso sin
mayores riesgos del o los delegados.

d) Laseguridad de las carreteras en horarios vespertinos o nocturnos.

En el caso de Viaticos, tampoco se pagardn los mismos cuando no exista comprobante de
Pasajes, excepto cuando se justifique que este concepto fue cubierto por terceros o cuando

dichos viaticos se paguen por medio de tarjeta de crédito. No se aceptaran los vouchers de las
tarjetas como comprobante de gastos que se realicen mediante este esquema.
Los importes calculados y recibidos en forma personal, no autorizan a realizar gastos de
alimentos invitando a otras personas. Para hacerlo requieren de la autorizacion expresa del
Titular de su Dependencia.
En la comprobacion de vidticos, en el renglén de bebidas, no se pagaran los consumos de
bebidas alcoholicas, salvo que vengan autorizados por la Direccién de Relaciones Publicas.
En el caso de la falta de cumplimiento a estas disposiciones por parte del personal delegado
dentro de un plazo méaximo de 30 treinta dias naturales, contados a partir de la fecha de
conclusién de las Delegaciones, se descontard de su némina o de su recibo de honorarios los
importes recibidos no reintegrados o comprobados, Los gastos posteriores presentados en plazo
diverso al establecido, solamente serdn recibidos con la autorizacion del Encargado de la
Hacienda Municipal o del Presidente Municipal.
Los gastos erogados en el mes de Diciembre, deberdn ser comprobados dentro del mismo mes, o
mfonnm oportunamente a la Tesoreria para efectuar la pmvmon correspondiente. De otra
manera, aunque sean justificados, no seran reembolsados.

12) No se otorgardan nuevos anticipos para estos conceptos de gastos a los servidores priblicos o

personal por honorarios, que no comprueben y/o reintegren oportunamente las cantidades
suministrados con anterioridad en los plazos sefialados, con excepcién a cuando sean delegados
nuevamente y estén dentro del plazo de comprobacion del viaje oficial anterior.

X1l MEDIOS DE TRANSPORTE

Los medios de transporte autorizados son los siguienfes:
1) Para viajes dentro del Estado de Jalisco (con la excepcion de Puerto Vallarta, Jalisco), se debera

de utilizar en primera instancia los vehiculos propiedad del Ayuntamiento; en segunda
instancia, se utilizard el medio terrestre a través del uso de los Autobuses puablico. En tercer
instancia, el uso de autos particulares. El uso de taxi deberd ser autorizado por el Presidente
Municipal o los funcionarios en quien éste autorice esta facultad.
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Cuando los servidores ptiblicos delegados a viajes utilicen un vehiculo oficial y/o particular, se
reembolsaran exclusivamente los gastos que origine el vehiculo, de acuerdo con el destino y
distancia en kilometros recorridos, con base a la distancia oficial que exista entre la poblacion
origen y la poblacién destino del viaje oficial.

En el caso de viajes a otros Estados de la Republica Mexicana, el medio de transporte deberd ser
autorizado por el Presidente Municipal o el funcionario ptblico en quien autorice esta facultad.
4) Cuando por causas de fuerza mayor, el servidor publico comisionado solicite utilizar su
vehiculo particular para realizar el viaje, debera consignar este hecho en Ia solicitud de Gastos
de Viaje y Vidticos para su autorizacién, y se reembolsara los gastos efectivamente realizados.
En el uso de vehiculos particulares el Ayuntamiento no reconocera o cubrird gastos por
siniestros, reparaciones, mantenimientos, seguros o gastos no relacionados directamente con el
viaje. El calculo de kilometraje se hara en base a las distancias oficiales que existen entre la
ciudad de Tlajomulco de Zafiiga y la Poblacion o Poblaciones de destino de Ia delegacion
oficial, establecidas en el Documento que previamente autorice la Tesoreria o en el anexo 9 de
este Reglamento.

S8

XIV. METODO PARA EL CALCULO DE ESTIMACION DE LOS GASTOS DE VIATICOS

e han dividido las poblaciones en dos zonas: zonas de vida media y cara:
1) Los gastos de alimentacion y hospedaje se calcularan con base al tabulador correspondiente de
zona de vida cara y media.
2) El pago de la alimentacién se calculard con base al programa de viaje autorizado y con las
siguientes referencias:
a) 5ilasalida es antes de las 9:00 horas, se podra pagar desayuno.
b) 5ila salida es después de las 9.00 horas, pero antes de las 14.00 horas se pagard la comida.
) 5ila salida es después de las 14.00 horas, se pagaré la cena de acuerdo a la hora de regreso y cuando se
pernocte en el destino del viaje oficial. ‘
3) Las noches de hospedaje a pernoctar por el servidor publico en una comision, deberan ser
previamente autorizadas por el Titular de la Dependencia.
4) No se pagard hospedaje los dias sébados y domingos, asi como los dfas festivos, salvo que el
Acuerdo de Delegacion asi lo especifique.

DETALLE DE ANEXOS DEL MANUAL DE GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS
ANEXO No. 1.~ SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS.
ANEXQO No. 2.- COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS.
ANEXO No. 3.- REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES
ANEXO No. 4.- FORMATO PARA GASTOS SIN COMPROBANTE

ANEXO No. 5.- TABULADORES APLICABLES A COMISIONES OFICIALES EN LA REPUBLICA
MEXICANA.

ANEXO No. 6.- RELACION DE CIUDADES DE LOS ESTADOS DE LA REPUBLICA MEXICANA
CONSIDERADAS COMO ZONAS DE VIDA CARA.

ANEXO No. 7.- TABULADORES APLICABLES A VIAJES OFICIALES EN EL INTERIOR DEL ESTADO.
ANEXO No. 8.- RELACION DE POBLACIONES Y CIUDADES DEL ESTADO DE JALISCO

CONSIDERADAS DE ZONA DE VIDA CARA.
ANEXO No. 9. TABLA DE DISTANCIAS POR CARRETERA

ARTICULO 3.- El Pleno del Ayuntamiento aprueba el Manual de Control y Manejo de Fondos de Caja Chica,
en los siguientes términos:



Depandencia:

al

NOmero: AT AT

Asunta;

MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDOS DE CAJA CHICA

El presente Manual comprende la descripcion, politicas y procedimientos generales para la creacian de los
Fondos de Caja Chica en las distintas Dependencias del Ayuntamiento y del Fondo Revolvente de la Tesoreria.

Ademas, comprende las politicas y procedimientos para solicitar Gastos por Comprobar con cargo a dichos
Fondos.

I. PROPOSITO

Dar a conocer los lineamientos necesarios con base en la normatividad vigente aplicable, asi como contar con un
documento de consulta que oriente a los servidores ptblicos responsables del manejo de recursos a los que se
refieren los fondos que norma el presente manual, para el correcto ejercicio de los recursos, en cumplimiento de
los principios de transparencia, racionalidad, austeridad, eficacia, eficiencia, economia, disciplina presupuestal
y profesionalismo, establecidos en el articulo 2° de la Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Prblica del
Estado de Jalisco y sus Municipios, 207 de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

El manual permitira agilizar y simplificar el tramite administrativo y econémico necesario para dar respuestas a
las demandas de las Dependencias, que se refieren a gastos menores o urgentes, de naturaleza corriente, en
estricto apego al presupuesto de egresos aprobado por el Ayuntamiento de Tlajomulco de Zaiga, Jalisco.

. MARCOLEGAL

Ley de Fiscalizacion Superior y Auditoria Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios
“Articulo 2, sequndo vy tercer pdrrafo:
Para la Auditorin Piblica del Estado son principios rectores en el ejercicio del presupuesto, la transparencia, racionalidad,

austeridad, eficacia, eficiencia, economin, disciplina presupuestal y el profesionalisio.

Los sujetos obligndos, al cumplir con las disposiciones de esta ley, en ln administracion y ejercicio de los recursos piiblicos,
ademds de los auteriores criterios, deberdn aplicar los criferios de control y rendicion de cuentas”,

Ley del Gobierno v la Administraciéon Pablica Municipal del Estado de Jalisco

“Axticulo 67. Compete al funcionaric encargado de la hacienda municipal

1T Aplicar los gastos, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el ayuntamiento vy, exigir que los
comprobantes respectivos estén firmnados por el presidente municipal o por el servidor piiblico al que le Taya sido delegada
esta facultad de confornudad con los reglamentos respectivos, asi como el encargado de la secretarin del ayuntaimiento”.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

“ Articulo 205. - La tesoreria municipal, con relacion al gasto piiblico, tendrd las siguicntes atribuciones:

L. Preparar y formular el nionto del gasto piiblico nuuicipal, conforme a las previsiones de esta ley y su reglanento;
I1. Revisar los anteproyectos de presupuesto de gasto que cada uno de los titulnres de las diversas wnidndes
nmunicipales presenten, aumentando o disminuyendo sus dotaciones, de acuerdo con el programa de aplicacion trazado por
el Ayuntamiernto;

11 Determinar anualmente, de acuerdo con la politica del gasto piblico establecidn por el Ayuntanuento, las partidas
definitivas que deberd de contener el presupuesto de egresos por cada wnidad municipal, sin que el total de estas suinas
exceda al monto de los ingresos estimados a recaudar, por la aplicacion de la ley respectiva correspondiente al misinio
ejercicio fiscal;

v Vigilar la estricta ejecucién del gasto piiblico y dictar las normas a que deba sujetarse;
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V. Auttorizar, previamente, los pagos o erogaciones de fondos que deban hacerse con cargo al gasto piiblico, y con Ins
excepciones que sefiale esta ley, asi como establecer I forma de justificar y conprobar los pagos a su cargo; i

VI De acuerdo con las modificaciones al presupuesto en ejercicio, y para la preparacion del misnio para el ejercicio
fiscal siquiente, deberd realizar estudios de cardcter presupuestal, con el propdsito de formar estadistica razonada, respecto
al desenvolvimiento de los servicios piiblicos, y determinar si su costo corresponde a la funcién que desarrollan, con fines de
economia y eficiencia en el ejercicio del gasto piiblico”.

Manual de Austeridad y Ahorro para la Administracion 2010 ~ 2012 del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zuniga, Jalisco

“ Articulo 10. E ejercicio del gasto se hard con estricto apego a la Ley y normas de la Administracion Puiblica Municipal,
asi como a la transparencin y rendicion de cuentas.

Articulo 11. El ejercicio del gasto se realizard con criterios de gasto eficiente, ajustdndose a los montos autorizados en el
presupuesto anual calendarizado, salvo lns adecuaciones presupuestarias aprobadas por el Pleno del Ayuntamiento. El
criterio de gasto eficiente se vefiere o que toda adquisicion tenga racionalidad econdriica, que sea necesaria, que cumpla con
i fin predeterminado, que 1o sea redundante y que su costo monetario sea inferior al beneficio que aporte a ln
administracién piiblica”.

Reglamento de Adquisiciones del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuniga:
“Articulo 41.- La Tesoreria asignard a las dependencins del Ayuntaniento mensualmente un fondo revolvente.

Se permitivd a lns dependencias del Ayuntamiertto, realizar directamente adquisiciornes a través de su fondo revolvente de
caja, asignado por I tesoreria municipal. Estas adquisiciones deberdn ajustarse a lo establecide en el Manual de Control y
Manejo de Fondos de Caja Chica del H. Ayuntamiento de Tlajonmulco de Zifiiga, Jalisco e informar bimestralmente a la
Tesoreria, a la Direccion y a In Comision”.

I ALCADNCE

Las disposiciones contenidas en el presente manual, deberan ser aplicadas en todas las Dependencias del
Ayuntamiento.

IV. RESTRICCIONES

Los Fondos de Caja Chica autorizados a las Dependencias y el Fondo Revolvente autorizado a la Tesoreria no
deberan ser utilizados para realizar gastos que en forma expresa estén centralizados en algunas Dependencias.

El ejercicio del gasto publico comprende el manejo y aplicacion de los recursos, que para dar cumplimiento a
los objetivos y metas de los programas aprobados, realicen las Dependencias. Este deberd ajustarse a las
partidas y montos presupuestales autorizados en el Presupuesto de Egresos y las ampliaciones o reducciones
aprobadas por el Ayuntamiento.

Ningun gasto podré efectuarse sin partida presupuestal expresa. Para que proceda una erogacion, esta debera
de sujetarse al texto de la partida contenida en el Clasificador por objeto del gasto que lo autorice y a la
suficiencia presupuestal.

V. DESCRIPCIONES:
1. FONDOS DE CAJA CHICA

Es la asignacion de una cantidad monetaria que la Tesoreria Municipal autoriza al Titular de una Dependencia
Municipal o a quien este delegue en forma expresa, previa recepcion de solicitud por escrito y documentos
requeridos, para su analisis y evaluacion de la naturaleza, funciones y necesidades de la Dependencia
solicitante, mediante la expedicién y entrega de un cheque nominativo para cambiarse en efectivo, para que
pueda solventar en forma inmediata gastos menores o urgentes, y asi optimizar los tiempos de respuesta a sus
necesidades.



Dependencia: froy g

Mdmero:

Asunto:

Los Fondos de Caja Chica tendran la naturaleza de revolvente, mediante la presentacion a la Tesoreria de los

comprobantes de gastos debidamente documentados, fundamentados y autorizados por el Titular de la
Dependencia. Una vez aprobados los gastos por la Tesoreria, se emitira el cheque de reembolso de los mismos.

Se constituird un Fondo de Caja Chica en la Jefatura de Egresos de la Tesoreria, para otorgar este servicio a los
servidores publicos de las Dependencias a las cuales no se les haya autorizado un Fondo de Caja Chica.

2. TONDO REVOLVENTE DE LA TESORERIA

Es la asignacion de una cantidad monetaria que la Tesorerfa Municipal constituye en la Direccién de Finanzas
de la propia Tesoreria, mediante la apertura de una cuenta de cheques a nombre del Ayuntamiento de
Tlajomulco, en donde quedarén registradas cuando menos tres servidores ptblicos que designe el Encargado de
la Hacienda Municipal, bajo la modalidad de firmas mancomunadas.

Este Fondo tendra la finalidad de efectuar los reembolsos de gastos realizados mediante el uso de los Fondos de
Caja Chica autorizados y para el otorgamiento de gastos por comprobar por situaciones especiales, urgentes o

contingentes.

V1.  POLITICAS GENERALES PARA LOS FONDOS

1. No podran realizarse erogaciones que fraccionen o simulen pagos que rebasen el tope de efectivo de
$1,800.00 para los Fondos de Caja Chica.
No podran hacerse erogaciones correspondientes al Capitulo de Servicios Personales.

Queda totalmente prohibido otorgar préstamos de cualquier naturaleza con cargo a recursos de los
Fondos.

4. Todo pago debera estar soportado por la documentacién original solicitada por la Tesoreria, ademas de los
comprobantes fiscales del gasto originales, que deberdn cumplir con los requisitos establecidos en los
articulos 29 A del Cadigo Fiscal de la Federacion y 64 del Codigo Fiscal del Estado de Jalisco, emitidos por
establecimientos que cumplan con lo sefialado en el articulo 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Se adjunta el Anexo No. 3 que detalla estos requisitos fiscales.

5. Aquellos gastos que por su naturaleza exista la imposibilidad de obtener comprobantes con requisitos
fiscales, para ser efectuados o reembolsados, deberdn tener la caracteristica de ser gastos necesarios e
indispensables para el Municipio y deberan ser comprobados y documentados mediante el formato del
Anexo No. 4 que se acompana al presente Manual.

6. No se pagardn gastos en efectivo a personas fisicas que presenten facturas o recibos de personas morales en

un lugar distinto al domicilio fiscal del establecimiento que entrega los materiales, suministros o servicios.

En los comprobantes fiscales recabados, debera indicarse invariablemente el motivo y la justificacion de la

erogacion y en el caso de alimentos, anotar el nombre de todos los comensales o beneficiarios de la

erogacion

1

8. Los recursos de los Fondos se utilizaran exclusivamente para cubrir erogaciones que amparen gastos por la
obtencion de materiales, suministros y servicios que estén comprendidos en el presupuesto autorizado del
ano en curso y que tengan con certeza suficiencia presupuestal.

9. Los comprobantes recabados deberan ser autorizados en forma expresa por el Titular de la Dependencia
que realiz6 el gasto.

10. Todos los comprobantes de gastos para ser pagados deberan ser del propio mes o con una antigiiedad
maxima de 30 dias.

11. No se aceptaran como comprobantes de gastos, comandas de consumo, vouchers de pago con tarjetas de
crédito, tickets, notas de venta o mostrador, salvo aquellos que se deriven de la relacién con los
contribuyentes que por facilidades administrativas o por la naturaleza del régimen fiscal en que se
encuentren inscritos, les permitan quedar exentos o relevados de expedir facturas o comprobantes con los
requisitos que establece el Cédigo Fiscal de la Federacion y el Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco.

12. Los gastos por comprobar por Pasajes y Viaticos, deberdan ser solicitados al Fondo Revolvente de la
Tesoreria Municipal.

13. Los consumos de alimentos para ser autorizados, deberan apegarse a las disposiciones establecidas en el
Manual de Austeridad y Ahorro para la Administracion 2010 - 2012 del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiga, Jalisco.

Pagina 17 de 25




14. Esta prohibido pagar por los Fondos los siguientes conceptos, salvo que vengan autorizados por las
Direcciones que se enuncian en cada renglon:

»  Arreglos Florales y regalos, salvo los que vengan autorizados por la Direccién de Relaciones Pablicas

» Vinos y Licores, salvo los que vengan autorizados por la Direccion de Relaciones Pablicas

e Combustibles y Lubricantes, salvo los que vengan autorizados por la Direccion General
Administrativa

o Tarjetas de Telefonia Celular, salvo que venga autorizados por la Direccion General Administrativa

@ TPasteles, gelatinas y articulos para festejos, excepto los que autorice la Direccién de Relaciones
Puablicas

¢ Los responsables de los Fondos de Caja Chica procederan a presentar la comprobacién del mismo a
la Tesorerfa por lo menos una vez a la quincena, con objeto de que los comprobantes no tengan una
antigitedad mayor de 30 dias, debiendo adjuntar sus comprobantes al formato de reembolso de gasto
definido como Anexo 5.

. Por concepto de gastos de representacion, alimentos, viajes estatales, nacionales e internacionales, solamente
se validardan aquellos de caracter oficial y para lo cual se deber4 entregar al titular del area un informe por
escrito en el que se especifiquen: objetivos, gastos realizados, incluyendo la comprobacién respectiva, y
resultados obtenidos.

16. En el otorgamiento de pasajes no se compraran boletos de primera clase.

- No se pagardn gastos por concepto de alimentos a ningtn servidor publico, cuando estos se generen en
horarios de oficina. En el caso de los gastos por alimentos que sean procedentes, el pago de propinas no
deberd de exceder del 10% del monto total de la cuenta, antes del Impuesto al Valor Agregado.

- En materia de capacitacion al personal, la autorizacién de becas apoyos se reduciran al minimo
indispensable, autorizdindose solamente aquellas cuyos programas sean prioritarios para la Administracion
Municipal y se relaciones directamente con el ejercicio de cada uno de los servidores publicos y su cargo.
Preferentemente se impulsard la realizacién de programas integrales de capacitacion que atiendan las
necesidades de formacion de personal.

19. Las situaciones no consideradas en las presentes politicas deberdn ser presentadas para su solventacion al

Encargado de la Hacienda Municipal.

0

VII.  CARACTERISTICAS ESPECIALES DE LOS FONDOS
A. FONDOS DE CAJA CHICA
OBJETIVO

Apoyar a las Dependencias Municipales que por la naturaleza de su funcion, requieren realizar erogaciones en
gasto corriente y de baja cuantfa. Igualmente requieren que dichos Fondo tenga la caracteristica de ser
revolventes para cubrir sus necesidades durante el ejercicio fiscal.

MONTO AUTORIZADO

Se otorgaran hasta por la cantidad de $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M. M.) con base a la solicitud y
justificacion expresada por el Titular de la Dependencia solicitante, previo andlisis, evaluacion y autorizacion
del Encargado de la Hacienda Municipal.

DISPOSICIONES PARA LOS FONDOS CAJA CHICA

1. No podran realizarse erogaciones que fraccionen o simulen pagos que rebasen el tope de efectivo de
$1,800.00 para los Fondos de Caja Chica.

Los Fondos de Caja Chica deberan ser arqueado en forma sorpresiva por lo menos una vez al mes, para
comprobar el buen uso del mismo. Dicho arqueo debera ser realizado por quien designe el Director o
Titular de la Dependencia, enviando una copia del mismo a la Tesoreria y a la Contraloria Interna del
Municipio. ‘ :

La Tesoreria podra cancelar, disminuir o incrementar los Fondo de Caja Chica en cualquier momento,
con apego a las Politicas establecidas en este Manual. En el caso de cancelacion por malos manejos, dard
aviso a la Contraloria Interna para establecer el proceso de responsabilidad a quien corresponda.

i~
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Dependencia; oy

Namero:

ASUnto:

4. Los Fondos de Caja Chica serdn asignados tinica y exclusivamente para su ejercicio de manera anual,
por lo tanto, debera reintegrarse y/o comprobarse en su totalidad antes del 20 de Diciembre de cada

afio. Al inicio del nuevo ejercicio fiscal debera de procederse nuevamente a solicitar la constitucion de
los mismos.

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER LOS FONDOS DE CAJA CHICA

1. El Titular de Ia Dependencia Municipal, elaborara Oficio solicitando la autorizacién de constituir ¢l Fondo
de Caja Chica de su &rea, junto con el formato del Anexo No. 1 debidamente requisitado, en donde se
establecera el monto solicitado, su justificacién, nombre completo v puesto de la persona que sera
responsable del mismo, nimero de némina y lugar fisico de su trabajo.

La Tesoreria evaluara la procedencia de la solicitud del mismo v notificara de la autorizacion v omonto
asignado o el rechazo del mismo.

P

Sy}

En caso de autorizacion, procedera a solicitar el pagaré a nombre de la persona a la cual quedara habilitado

el Fondo de Caja Chica, al cual debera adjuntarse copia simple de su identificacion del IFE o credencial de

servidor publico del Ayuntamiento, asi como copia de comprobante de domicilio no mayor a 3 tres meses a

la fecha de la solicitud. Por el monto autorizado se elaborard pagaré que estara vigente hasta la cancelacion

del Fondo de Caja Chica de acuerdo al Anexo No. 7.

4. Recibo oficial firmado por el solicitante

5. Una vez autorizado, la Tesoreria emitra el contrarrecibo correspondiente y lo entregara al solicitante de Ia
Dependencia Municipal.

6. Con la entrega de dicha documentacion, la Tesoreria procedera a la elaboracion del cheque nominativo v

notificard al Titular de la Dependencia para la recepcién y firma por parte del servidor publico que quede

autorizado para resguardarlo.

SUJETOS DE GASTOS POR COMPROBAR

Los servidores publicos con nombramiento dentro de la plantilla de personal autorizada por el Ayuntamiento
de Tlajomulco de Zafiga. No se consideran los servidores publicos de los Organismos Publicos
Descentralizados Municipales.

PAGO DE GASTOS MENORES Y ANTICIPOS POR GASTOS POR COMPROBAR

Los F'ondos de Caja Chica autorizados a Dependencias, seran utilizados para el reembolso de gastos menores
realizados por los servidores publicos de las mismas, previa autorizacion del Titular correspondiente, de
acuerdo a las politicas mencionadas en el presente Manual.

En el caso de solicitarse previamente efectivo para realizar este tipo de gastos, la peticion de gastos por
comprobar deberd documentarse mediante el formato sefialado como Anexo No. 2, con la finalidad de
respaldar la salida de dinero en tanto se realiza el gasto correspondiente.

5i la Dependencia no cuenta con Fondo de Caja Chica autorizado, podra solicitar el reembolso de gastos o la
peticion de gastos por comprobar al Fondo de Caja Chica de la Jefatura de Egresos de la Tesorerfa, apegandose
a las politicas y restricciones establecidas para este tipo de Fondos.

Al momento de erogarse el gasto o servicio, deberdn de recabarse los comprobantes que sustentan el pago del
mismo, de acuerdo a las politicas generales de los Fondos, debiendo realizarse en un plazo no mayor de 24
horas.

COMPROBACION DE GASTOS
1. El solicitante debera elaborar previamente el formato de solicitud del reembolso en el formato del Anexo 5

Henando todos los datos solicitados.
Recabara la firma y el sello de autorizacién del Titular de la Dependencia, tanto en el formato de reembolso

1o

como en cada uno de los comprobantes que integran el reembolso.
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3. Le sera pagada la diferencia en caso de que el comprobante o los comprobantes de gastos autorizados sean
mayores al efectivo solicitado. Reembolsara en efectivo al responsable del Fondo de Caja Chica en el caso de
que la comprobacién sea menor a la cantidad que hubiera solicitado,

REEMBOLSOS DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

FEstos fondos tendran el cardcter de fondos revolventes, es decir, conforme vaya ejerciendo su monto autorizado,
el responsable del mismo debera programar su reembolso para contar siempre con efectivo. Para solicitar su
reposicion, debera presentar a la Jefatura de Egresos de la Tesoreria Municipal, el formato de comprobacion de
gastos definido como Anexo 6, pegando en hoja tamafio carta los comprobantes obtenidos, debidamente
autorizados por el Titular de la Dependencia correspondiente.

Las solicitudes de reembolso se recibiran en la Jefatura de Egresos, los dias lunes y martes de cada semana de
las 9:00 a las 15:00 horas, y su importe debera ser por lo menos del 50% del monto total del Fondo de Caja Chica
autorizado. Su reembolso se efectuard los jueves y viernes de cada semana de las 12:00 a las 15:00 horas.

La Jefatura de Egresos reembolsard los gastos presentados en el Reporte consolidado mediante cheque
nominativo, siempre y cuando todos los comprobantes se encuentren apegados a las politicas establecidas para
la operacion del fondo descritas en el presente Manual.

NFORMES PERIODICOS

Tal y como lo establece el articulo 41 del Reglamento de Adquisiciones del Municipio, las Dependencias a
quienes se les haya asignado un Fondo Fijo de Caja, tendran la obligacion de rendir un informe bimestral sobre
el manejo de dichos [(mdos, a la Tesoreria, a la Direccion de Adgquisiciones y a la Comision de Adquisiciones.

B. FONDO REVOLVENTE DE LA TESORER{A
OBJETIVOS:

Contar con una cuenta de cheques que permita realizar con oportunidad los reembolsos de gastos solicitados
por los responsables de los Fondos de Caja Chica autorizados por la Tesoreria.
2. Para otorgamiento de gastos por comprobar mediante cheque, por cantidades mayores a $1,800.00 (Un mil
ochocientos pesos 00/100) por concepto de Pasajes v Vidticos que excedan dicha cantidad, o por situaciones de
Urgencia, Contingencia o que pongan en riesgo o peligro la integridad fisica de los bienes patrimoniales, de los
servidores pablicos o habitantes del Municipio. Por estos conceptos s6lo tendran acceso a efectuar solicitudes
los Coordinadores de Area, Directores y Jefes de Departamento

AONTO AUTORIZADO

El monto serd determinado mediante solicitud por escrito que presente el Encargado de la Hacienda Municipal
al Presidente Municipal, justificando el mismo conforme al comportamiento histérico del gasto corriente, a las
necesidades de reembolso de los Fondos de Caja Chica para darle la revolvencia adecuada y a los
requerimientos de Gastos por Comprobar de los Directores, Coordinadores de Area y Jefes de Departamento
municipales.

Con el monto autorizado para el Fondo Revolvente de la Tesoreria, se abrird una cuenta de cheques con
intereses; los intereses devengados por dicha cuenta, serdn depositados a la cuenta de cheques que determine el
Encargado de la Hacienda Municipal.

REEMBOLSO DEL FONDO REVOLVENTE DE LA TESORERIA

Este fondo se reembolsard cuando haya ejercido mas del 50% del monto autorizado, utilizando el formato de
comprobacion de gastos definido como Anexo 6, pegando en hoja tamafio carta los comprobantes obtenidos,
debidamente autorizados por el Titular de la Dependencia que corresponda y el Encargado de la Hacienda
Municipal.



Dependendia:
MNinmero: T

Asunto:

La Jefatura de Egresos solicitard mediante solicitud de cheque, el reembolso de los gastos presentados en un

Reporte Comohdado, siempre y cuando todos los comprobantes se encuentren autorizados v apegados a las
politicas establecidas para la operacion del fondo descritas en el presente Manual.

REEMBOLSOS DE LOS FONDOS DE CAJA CHICA

Para solicitar la reposicion de Fondos de Caja Chica, los responsables de los mismos deberan presentar a la
Jefatura de Egresos de la Tesoreria Municipal, el formato de comprobacion de gastos definido como Anexo 6,

pegando en hoja tamafio carta los comprobantes obtenidos, debidamente autorizados por el Titular de Ja
Dependencia correspondiente.

SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR AL FONDO REVOLVENTE DE TESORERIA

1.

0.

10.

Fresentar solicitud elaborada en el formato de Gastos por Comprobar a la Jefatura de Egresos de la
Tesoreria de acuerdo al formato del Anexo 2, debidamente firmado, requisitado v autorizada por los
servidores publicos que tienen acceso al Fondo Revolvente de la Tesoreria, para su anélisis, validacion y
tramitacion de la autorizacién para su pago.

Presentar en su caso, el presupuesto autorizado que justifique y fundamente Ia solicitud del gasto por
comprobar.

Firmar recibo oficial por el monto de la solicitud presentada

Entregar pagaré firmado de acuerdo al Anexo No. 7 por el total solicitado

La Jefatura de Egresos emitird el contra-recibo correspondiente a la solicitud y lo entregara al solicitante,
mismo que servird para la entrega del cheque en un plazo de 24 horas habiles de haber emitido el contra-
recibo.

La Jefatura de Egresos entregara al solicitante el cheque emitido, recabando la firma en la péliza del mismo
y una copia de identificacién oficial con fotografia.

Las solicitudes de gastos por comprobar, asi como las entregas de los recursos econdmicos y su respectiva
comprobacion se hardn de lunes a viernes de las 9:00 a las 15:00, en la Jefatura de Egresos de la Tesoreria
Municipal.

La comprobaciéon de los gastos deberd realizarse en un plazo no mayor de 5 cinco dias habiles de haber
recibido los recursos.

No se entregaran nuevas cantidades por comprobar al servidor publico que no haya comprobado
totalmente los recursos econémicos recibidos con anterioridad a la nueva peticion.

En el caso de que no se compruebe dentro del plazo establecido, se requerira su comprobacion. En caso de
que no exista respuesta a dicho requerimiento, el Ayuntamiento se reserva el derecho de descontar los
gastos no comprobados por némina o hacer efectivo el pagaré recabacdo.

COMPROBACION DE GASTOS

o

El solicitante debera elaborar previamente el formato de solicitud del reembolso en el formato del Anexo 5
llenando todos los datos solicitados.

Recabara la firma y el sello de autorizacion del Titular de la Dependencia, tanto en el formato de reembolso
como en cada uno de los comprobantes que integran el reembolso.

Una vez recabadas las firmas de autorizacion, procederd a entregar dichos comprobantes a la Jefatura de
Egresos. Si existe saldo a su favor, se le pagard la diferencia correspondiente siempre y cuando los
comprobantes estan debidamente integrados y requisitados. Si existe diferencia a su cargo, debera
reembolsar el efectivo al entregar dicha compml acién o bien este deberd depositarse en la Recnudadm del
Municipio, ubicada en las oficinas de Tesorerfa, haciendo referencia del niamero y nombre del empleado,
solicitando a cajeras que antepongan el ntimero de cuenta 00103, ademas el concepto del recibo debe venir
como devolucion de gastos a comprobar.

Una vez entregada la documentacion Comprobatori'x a la Jefatura de Egresos, ésta la revisara y dard
seguimiento de codificacion y autorizacion de la Jefatura de Recursos Financieros y del Despacho del
Tesorero para devolver al deudor el pagaré con el sello de cancelado. En caso de que el deudor no recoja el
pagare en un lapso mayor a 60 dias hédbiles, computados a partir de la fecha de comprobacion, la Jefatura de
Egresos debera enviarlo al interesado mediante oficio.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Gasto Corriente
Son los gastos de consumo y/ 0 operacion, el arrendamiento de la propiedad y las transferencias otorgadas a los
otros componentes institucionales del sistema econdmico para financiar gastos de esas caracteristicas. (LGCG)

2. Gasto de Capital
Son los gastos destinados a la inversion de capital (bienes muebles, inmuebles, obra publica) y las transferencias

a los otros componentes institucionales del sistema econdmico que se efect@an para financiar gastos de éstos con
tal proposito. (LGCG)

3. Gasto Menor o Urgente

Es aquel cuya erogacion no rebasa la cantidad de $1,800.00 (un mil ochocientos pesos 00/100 m. n.) monto total
aprobado del fondo. Se considera urgente porque optimiza el tiempo de obtener los recursos economicos
mediante un trdmite administrativo normal.

4. Gastos por Comprobar
Los gastos por comprobar son las peticiones que en efectivo o cheque realizan los servidores piiblicos del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, con el propésito de efectuar algin tipo de gasto menor o pago de un
servicio, que por su naturaleza no forma parte del procedimiento genelal de adquisiciones, y que no existe

algun Convenio de Crédito Comercial que permite acdquirir el bien o servicio sin el desembolso de efectivo o
cheque.

5. Comprobante de Gasto

Es aquel documento que justifica y comprueba la naturaleza del egreso y que cumple con los requisitos que
establece el articulo 29-A  del Cdédigo Fiscal de la Federacién y el 64 del Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco,
debidamente autorizado por los responsables de las dependencias municipales.

6. Convenio de Crédito Comercial
Es el documento juridico mediante el cual se expresa el compromiso de una persona fisica o juridica con el
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zafiiga a suministrar bienes o servicios sin el pago inmediato de los mismos, a
cambio de ser pagados dentro de un periodo méaximo de 30 dias, mediante el cumplimiento de requisitos
preestablecidos.

7. Contraprestacion
Hs el acto de entregar un bien o servicio a cambio de recibir otro bien o servicio equivalente o el pago convenido
del mismo.

8. Servicios Personales
Agrupa las remuneraciones del personal al servicio de los entes ptiblico, tales como: sueldos, salarios, dietas,
honorarios asimilables al salario, prestaciones y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras
prestaciones derivadas de una relacién laboral; pudiendo ser de cardcter permanente o transitorio.

9, Suficiencia Presupuestal
Contar con la certeza de que el gasto que se pretende realizar, esté en el Presupuesto de Egresos aprobado por
el ayuntamiento y tenga saldo disponible que permita efectuar la erogacion.

10. Naturaleza Revolvente
La naturaleza del fondo es permitir que el monto del mismo se recupere o dé vueltas, mediante el reembolso de
los comprobantes de gastos efectuados, sin variacién del monto total inicial aprobado.

11. Reembolso de gastos
Consiste en el pago de un comprobante de gastos que realiza el responsable de un fondo fijo de caja al servidor
publico de su dependencia o el pago que realiza la Tesoreria a un servidor publico cuya dependencia no cuenta
con fondo de caja chica o al responsable de un fondo de caja chica que presentd los comprobantes de gastos
debidamente autorizados.



Depeandencia: D e e

Namero:

Asunto:

12. Pasajes

Son los costos del traslado terrestre y aereo en transporte ptiblico o privado, los gastos de gasolina asi como los
gastos de peaje cuando utilice vehiculos oficiales o personales, en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera
de su lugar de adscripcion fuera del Area Metropolitana de Guadalajara, incluyendo los costos de taxis
requeridos para desplazarse a las terminales terrestres y aéreas respectivas cuando no se utilicen vehiculos
oficiales o personales.

13. Viaticos
Son los gastos de hospedaje, alimentacion, transportacion en plaza, telefonia, lavanderia y otros, que realice el
servidor publico en el cumplimiento de comisiones oficiales fuera de su lugar de adscripcion.

14. Arqueo de Caja
Es el acto de contar el efectivo en billetes y monedas, documentos y/o titulos de crédito que sustentan la
entrada o salida de efectivo, en presencia permanente del cajero o cajera o responsable del fondo de caja chica,
para comprobar la existencia e integridad en relacion con el monto recibido, registrado y autorizado.

15. Contra-recibo
Hs el documento que emite la Tesorerfa a una persona, a cambio de recibir sus documentos originales o
comprobantes de gastos para efectuar el proceso de revision y autorizacion de los mismos, con la finalidad de
emitir el pago correspondiente.

16. Saldo a Favor
Es la diferencia monetaria a favor de un servidor ptiblico, cuando entrega gastos realizados autorizados sin
haber recibido previamente una cantidad para efectuar los mismos, o cuando el total de gastos supera la
cantidad recibida o aprobada para el fondo de caja chica.
ANEXOS
ANEXO 1 Solicitud de Fondo de Caja Chica
ANEXO 2 Solicitud para gastos por comprobar
ANEXO 3 Requisitos fiscales que deben de reunir los comprobantes
ANEXO 4 Gastos efectuados sin comprobante fiscal
ANEXO 5 Reporte de comprobacién de gastos

ANEXO 6 Reembolso del Fondo de Caja Chica o del Fondo Revolvente de Caja

ANEXO 7 Pagaré para los Fondos de Caja Chica y para el Fondo Revolvente de Caja

TRANSITORIOS DEL DECRETO
Articulo Unico.- Bl presente Decreto entrara en vigor al dfa siguiente de su publicacion.

Con base en las consideraciones fundadas y motivadas, y una vez hecho el estudio general y particular del
ordenamiento en cita, las Comisiones Edilicias Permanentes de Reglamentos, Puntos Constitucionales,
redaccion y estilo, de Gobernacién, sometemos a consideracion del Pleno del Ayuntamiento la aprobacion de
los siguientes
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PUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERO.- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco aprueba v
autoriza el Presente Dictamen,

SEGUNDO.- En consecuencia al punto de acuerdo anterior, el Pleno del . Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, aprueba y autoriza en lo general y en lo particular el REGLAMENTO
DE VIAJES OFICTALES Y VIATICOS DEL MUNICIPIO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, asi como el
MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL
AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, [ALISCO, y el MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE
FONDOS DE CAJA CHICA.

TERCERO.- En consecuencia, publiquese en la Gaceta Municipal para efectos de su vigencia, asi mismo
dese a conocer en los estrados de la Presidencia Municipal, Agencias y Delegaciones el presente acuerdo, asf

como, publicarse en la pagina de internet del Ayuntamiento, tanto el presente punto de acuerdo como el
contenido del Reglamento aprobado.

CUARTO.- Registrese en el Libro de Actas correspondiente.

ATENTAMENTE:
Tlajomulco de Zﬁﬁig/a‘,\j[alisco, 8 de abril de 2011.
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LicenciadeAlberto Uribe Camacho
Sindico Municipal
. A .. ps .
Presidente de las Comisiones Edilicias de Reglamentos
Y _ g
y de Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo, y
Vacal dé la Comisién Edilicia de Hacienda v Presupuesto.
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Regidor Jos¢'Angel Garciéi”ﬁ]\/lé‘mwff“’%mm
Presidente de la Comisic/’iﬁ Edilicia de Hacienda y Presupuesto, y
Vocal de la Comisién Edilicialde Puntos Constitucionales, Redaccion y Estilo

Regidor David Urefia Contreras
Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos,
y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo
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" Regidor Genaro Torres Vidrio
Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos,
y de Hacienda y Presupuesto.

- /,__.W--_.m.w,z;z;:

Regidor Juan Chavez Ocegueda
Vocal de las Comisiones Edilicias de Reglamentos,
y de Puntos Constitucionales, Redaccién y Estilo



Dependencia:
v
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Nomero: A !

Regidor Jaime Humberto Pulido Gonzalez
Vocal de las Comisiones Edﬂiq;ias\d\e Reglamentos,

y de Puntos Constituciomnales\ Rédaccion y Bstilo.
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Regidor Osca‘r"é‘ ‘Tiesto Pacas Pefia
Vocal de la Comisiéon Edilicia de Hacj y-Fresupuesto.

-

Rgg’jgl@i’/@ﬁrgm An{g‘d Macias
Vocal de la Cﬂﬁﬂgi@n“‘fidﬂicia de Hacienda y Presupuesto.
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LA PRESENTE HOJA 25/25 PERTENECE AL DICTAMEN DEL REGLAMENTO DE VIAJES OFICIALES Y VIATICOS DEL MUNICIPIO DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, AST COMO EL MANUAL RELATIVO AL EJERCICIO Y CONTROL DE GASTOS DE PASAJES Y VIATICOS
DEL AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO, Y EL MANUAL DE CONTROL Y MANEJO DE FONDQS DE CAJA CHICA, Y ES
PARTE INTEGRAL DEL MISMO.
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