
ERSIDAD DE GU.AD.~LAJARA 

EJO GENERAL UNlVERSlTARlO 

Oficio No. N/08/2010/ 1364/11 

C. RECTORES DELOS CENTROS UNMRSCTARIOS TEMA;I'ICOS Y REGIONALES. 
C. RECTOR DEL SlSTEMA DE UNNERSIDAD VIRTUAL. 
C. DIRECTORA GENERAL DEL SlSTEMA DE EDUCACION MEDlA SUPERIOR. 
C. DlRECTlVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL. 
Universidad de Guadalajara 
Presen te  

Por este medio, me permito hacer de su conocimiento que en sesion exhaordinaria de la 
Comision de Hacienda del H. Consejo General Universitario, celebrada el dia el 30 de Agosto 
de 201 0, se acordo, entre otros, lo siguiente: 

"Con relacion a la propuesta de actualization de 10s Lineamientos para la 
Asignacion de V~aticos, presentada por la Contraloria General, 10s integrantes de la 
Comision emiten 10s siguientes ACUERDOS: . . .SEGUNDO.- Se aprueban la circular 
de lineamientos y criterios de aplicacion para la politica de viaticos de la 
Universidad de Guadalajara y el tabulador de gastos de comision, mismos que la 
Secretaria General debera circular a las entidades de la Red Universitaria, con 
efectos de aplicacion a partir del01 de Septiembre de 201 0 .  

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

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

Mexkuna" 

retario de la Un 

c.c.p. Dr. Marco Antonio Cortes Guardado, Rector Genetaly Res~dentede la Cornision de Hacienda, 
c.c.p.Dr Miguel Angel Navarro Novorro, Vicerrector Ejecutivo. 
c.c.p.L A € .  y C.P. Ma. Asuncion Torres Mercado. Contralor General. 
JAPRfJNHIche 
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~SI\ 'ERSID.\DDE GUAD.AL.AJ.ARA 

H. CONSEJO GENERAL UNlVERSlTARlO 

CIRCULAR No. 1/2010 

C. RECTOR GENERAL 
C. SECRETARIO GENERAL 
C. VICERRECTOR EJECUTNO 
C. RECTORES DE CENTROS UNNERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES 
C. RECTOR DEL SlSTEMA DE UNNERSIDAD VIRTUAL 
C. DIRECTOR GENERAL DEL SlSTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR 
C. DIRECTNOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL 

Por este conducto, se envian 10s lineamientos y criiterios de aplicacion para la polfica de vidicos 
de la Universidad de Guadalajara de observancia general por el personal de mandos medios y 
superiores, academicos e invesiigadores y en general para todo el personal que labora en la 
Universidad, por lo que con el presente se comunican a Ustedes 10s siguientes lineamientos: 

LINEAMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VlATlCOS 

1.  	 El pago de vibticos al personal procedera "nicamente cuando 10s cams, asunto o 
problemdica a tratar no se puedan resolver a traves de la utilization de medios 
alternatives (telefono, correo electronico. fax, etc.,) y que por necesidad del trabajo o 
servicio tenga que desplazarse de su lugar de adscripcion o de trabajo a otro, siempre y 
cuando la distancia sea mayor de 50 Km. 

Los gastos generados por las entidades de la Red Universitaria cuyo origen sea el traslado 
de personal para la realization de tramites o gesiion institutional a dependencias 
universitarias, no seran considerados dentro del rubro de "viaticos", por estar 
considerados como gasto de operation de la dependencia que 10s origina, 10s cuales 
deberan estar contemplados dentro de sus proyectos p3e, aun cuando incluyan 10s 
conceptos de hospedaje y transporte aereo. 

2. 	 El  titular de la entidad sera responsable de autorizar las comisiones nacionales del 
personal adscriio a la misma [excepto en convenios debidamente autorizados que se 
hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen otras reglas), 
haciendolo constar mediante su firma en las solicitudes de gastos de viaje, en donde se 
anexara la justificacion correspondiente mediante programa de trabajo, estableciendo 
duracion y el objetivo del mismo. Sin estos requisites, no procedera el tramite de solicitud 
de otorgamiento o asignacion de vidicos. 

3. 	 La autorizacion del pago de viCrticos por comision al extranjero, de 10s Rectores de 
Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtual, el Director General del Sistema de 
Educacion Media Superior, Directores y Coordinadores Generates o su equivalente, 
debera ser otorgada por el Rector General (excepto en convenios debidamente 
autorizados que se hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen 
otras reglas], haciendolo constar mediante su firma en la solicitud de gastos de viaje. 

Av, JuarezN' 976. Piso li,S, 1, C. P. 44100, Tei. directo: 31342243 Conmutador: 3134-2222 Exts, 2428,2421,2243,2420 y 2457 Fax. 31342278 
Guadalajara, Jalisco, Mexico 
http://rurw.hcgu.uagmx

I 

http://rurw.hcgu.uagmx


H. CONSEJO GENERAL UNlVERSlTARlO 

CIRCULAR No. 11201 0 
Los Secretaries Academicos y Administraffvos, asi como el personal de mandos medios e 
intemediis, academico y administrative de 10s Centros Universitarios, Sistema de 
Universidad Virtual y Sistema de Educacion Media Superior, deberan ser autorizados por el 
Tilar de la Entidad; ademas, para el caso del personal academico, deberan contar 
con el Vo. Bo. del Jefe del Departamento de adscripcion. 

Los mandos medios, intermedios y demos personal de la Administracion General, 
deberan contar con la autorizacion del Tilar de la Entidad de adscripcion y con el 
Vo.Bo, del jefe inmediuto. 

Para el efecto, el interesado debera presentar el presupuesto correspondiente, asi como 
la solicitud de gastos de viaje con el vlsto bueno del jefe inmediuto, e n donde se 
anexara la justificacion correspondiente, estableciendo programa de trabqjo, duracion y 
el objet'ivo del mismo. Sin estos requisftos, no procedera el tramite de solicitud de 
otorgamiento o asignacion de vi&cos, 

Se debera considerar que el numero de trabajadores universitarios que Sean enviados a 
una misma comision, debera reducirse al minimo indispensable, observando criierios de 
austeridad y racionalidad. Invariablemente, las comisiones deberan estar relacionadas 
con el cumplimiento, .mejora o supervision de las actividades o proyectos de la 
dependencia en la que labora. 

La solicitud de viaticos, debera ser efectuada con un minimo de cinco dias ncrturales de 
anticipation a la fecha de inicio de la comision. 

Como exception, cuando se solicite el pago de vidicos por comisiones urgentes, 
jusiificadas, yo realizadas, ademas de la solicitud se debera adjuntar la documentacion 
comprobatoria debidamente firmada por el responsable del gasto y del f i lar de la 
Dependencia e indicarse tal hecho en la solicitud. 

No se autorizaran viaticos para comisiones mayores a 30 dias nuturales. El pago de 
vibicos que excedan de este periodo debera ser autorizado por las Comisiones de 
Hacienda de 10s Centros Universitarios y Sistemas y la del H. Consejo General Universitario 
para las dependencias de la Administraclon General. 

El importe del gasto de transporte del lugar de trabajo al de la comision y viceversa, sera 
el del valor comercial vigente de las tarifas del medio de transporte utilizado [excepto 
cuando se utilice vehiculo oficial, arrendado o propio del comisionado). 

El importe del gasto de transporte en avion se pagara unicamente con la tarifa 
comercial vigente correspondiente a close turista o economica, salvo casos especiales 
plenamente justificados y con la autorizacion previa del Rector General, se podra 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 
justificacion o necesidad oficial, la diferencia de precio no sera considerado como 
viaticos para su comprobacion y no sera reembolsable. 

Cuando el traslado a la comision se efectue en vehiculo oficial, se pagaran 10s 
conceptos de gasolina y las cuotas de peaje. El conductor debera de cumplir con 10s 
lineamientos para el uso de vehiculos oficlales. 
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10. Sera bajo estricta responsabilidad del comisionado el utilizar vehiculo de su propiedad. 
Cuando se utilice este medio para trasladarse al lugar de la comision, solo se pagaran 
10s conceptos de gasolina y las cuotas de peaje. El pago de la gasolina sera 
proportional a la distancia existente entre el lugar de adscripckjn, o trabajo del 
comisionado y el lugar de comision. Excepto en convenios celebrados, en 10s que 
debera respetarse lo establecido en 10s mismos. 

1 1 .  Solo podra arrendarse equipo de transporte para el cumplimiento de las comisiones 
cuando indispensablemente tengan que trasladarse varias personas y no exista 
disponibilidad de vehiculo oficial adecuado. 

12. El uso del avion como medio de transporte, procedera cuando la distancia al lugar al 
cual se vaya a realizar la comision lo justifique (mas de 300 km. de distancia o el tiempo 
de recorrido terrestre sea superior a tres horas). 

13. Si por necesidades del trabajo 	se prolong0 el period0 de comision originalmente 
programado o establecido, por 10s dias de diferencia se elaborara una nueva solicitud 
de viaticos, a la que se debera anexar fotocopia de la solicttud inicial y de la justification 
correspondiente. 

14. Los gastos de viaje [transportacion, alimentacion y hospedaje] otorgados a terceras 
personas, se consideraran equivalentes a viCrticos y le resultaran aplicables las normas 
establecidas en el presente (except0 en convenios debidamente autorizados que se 
hayan celebrado con otras instituciones en donde se especifiquen otras reglas) y 
procederan cuando correspondan a la realization de eventos o actividades de interes 
institucional como son academicos, especiales, cutturales o deportivos, asi como la 
participacion de ponentes invitados a cursos, congresos y conferencias llevados a cabo 
en las distintas dependencias universitarias. 

Para el tramite de autorizacion de gastos de viaje nacionales y al o del extranjero de 
terceras personas, es requisito indispensable que la solicitud cuente con la autorizacion 
del Rector General, Vicerrector Ejecutivo. Secretario General, Rector de Centro, Rector del 
Sistema de Universidad Virtual, Director General del Sistema de Educacion Media Superior 
o Coordinador General o equivalente, en el ambito de su competencia, con el Vo.Bo. 
del responsable del area (URES) que la realiza, y que existan recursos disponibles en 10s 
proyectos previamente autorizados. 

El importe de 10s viaticos para estos casos, se determinara aplicando las tarifas 
autorizadas para personal universitario de mandos medios y superiores. 
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I H. CONSEJO GENERAL UNlVERSlTARlO 

15. En ningljn caso, se podran otorgar viaticos o gastos de viaje a personas para actividades 
ajenas al servicio oficial, ni por cualquier otro motivo diferente al desempefio de una 
comision oficial, salvo en lo dispuesto en el numeral 14 de la presente circular. 

16. El importe de los gastos de transportacion local en el lugar de la comision (taxis u otro 
medio], se considerara el monto que ampare el comprobante y en caso de no existir, 
sera como mhimo el equivalente al 20% sobre el importe de la tarifa considerada para 
vidicos, except0 en la zona conurbada de la ciudad de Mexico que podra ser hasta del 
40%. 

17. Para 10s casos en que con motivo de una comision en terriitorio nacional o en el 
extrqnjero se contrate y se pague un paquete de viaje con todo incluido, bnicamente se 
otorgaran vibicos para 10s traslados locales, de acuerdo con lo establecido en el 
numeral 16 de la presente circular. 

18. Para 10s casos en que se contrate un paquete solo de transporte y hospedaje, se 
otorgaran viaticos para alimentacion segljn la tarifa correspondiente y para 10s traslados 
locales, de acuerdo con lo establecido en el numeral 16 de la presente circular. 

19. Cuando 	 por necesidades de la comision asistan de manera conjunta personal 
universitario de mandos medios y superiores con personal academico, trabajadores de 
confianza o base al mismo lugar o comision, se podran otorgar vidicos con la misma 
tarifa es decir de manera homologa tomando como base la correspondiente a la de 
mayor nivel jerarquico, siempre y cuando este debidamente justificado. 

20. Cuando se realicen comisiones a lugares especificos (hotel sede] en que se llevaran a 
cabo 10s eventos objeto de la comision y por ello 10s gastos que se deban efectuar 
excedan a 10s montos autorizados en la presente circular, el excedente deberd ser 
autorizado por el Rector General, Vicerrector Ejecutiio, Secretario General, Rector de 
Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtual, Director General del Sistema de 
Educacion Media Superior, Coordinador General o equivalente, en sus areas de 
competencia, previa jusbficacion y con el Visto Bueno del jefe inmediato del personal 
comisionado. 

21. Sera responsabilidad de 10s comisionados, recabar y resguardar en el transcurso de su 
comision, 10s comprobantes de 10s gastos que efecbjen y verificar cuando se trate de 
viaticos efectuados en el territorio nacional, que 10s mismos reunan todos 10s requlsltos 
fiscales y 10s establecidos en la Normatividad Universitaria para su comprobacion. 

22. Durante una comision, podran efectuarse transferencias entre 10s importes de 10s 
conceptos de alimentacion y hospedaje consignados en las tarifas vigentes, siempre y 
cuando la sumo de ambos no exceda 10s importes diarios autorizados, yo que &os son 
considerados como el importe maximo asignado, por lo que NO se reconoceran y 
reembolsaran los gastos efectuados en exceso. 
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23. Sera responsabilidad del personal comisionado el cumplimiento de las acffvidades 
establecidas en el prograrna de trabajo, debiendo apegarse a 10s lineamientos 
establecidos en la presente circular, asi como de la debida presentation del lnforrne del 
resuttado de la comision y la integration de 10s comprobantes de 10s recursos recibidos 
ante la instancia otorgante. Sera responsabilidad de 10s titulares de las dependencias (de 
acuerdo a la normatividad universitaria o 10s convenios celebrados, segun sea el caw) 
requerir al personal comisionado presentar en tiempo y forma el informe del resuttado de 
la comision y sus comprobaciones de gastos, dentro de 10s cinco dias h6biles posteriores 
al regreso o termino de la comision o del trabajo de camp, y en su cam, el reembolso 
de 10s recursos no ejercidos. 

24. El importe de 10s viaticos estara en funcion de las tarifas vigentes, debiendo comprobarse 
el 100% con comprobantes que reunan requisitos fiscales y 10s establecidos en la 
normatividad universitarii para su comprobacion (except0 en 10s gastos efectuados en el 
extranjero], solo en casos de excepcion sera autorizable que un maximo del 20 % de 10s 
recursos se compruebe mediante otros documentos (comprobantes sin requisitos 
fiscales) y siempre que 10s mismos Sean autorizados con la firma del jefe inmediato y el 
visto bueno del Titular de la Entidad, en el caso de convenios celebrados se ajustaran a 
10s porcentajes contemplados en el mismo. 

De no realizarse totalmente la comprobacion de 10s gastos por el personal comisionado, 
en 10s terminos, porcentajes y requisitos seiialados en el presente lineamiento, se 
reintegrara la diferencia que no haya sido comprobada correctamente, mediante 
dep6sito a la cuenta bancaria de origen del recurso o del proyecto que se hubiese 
afectado. 

Para efectos de la comprobacion de 10s recursos, por concept0 de vi&cos, que por 
necesidades de la comision se realicen en moneda extranjera, la p6rdida cambiaria que 
se produzca en el tiempo transcurrido entre el otorgamiento del recurso y la fecha del 
gasto sera con cargo al proyecto que dio origen a la comision. 

25. La comprobacion del transporte local se realizara con el comprobante del servicio 
correspondiente o a fatta de este mediante recibo, escrito o documento con la 
descripcion de 10s conceptos, para el importe comprobado mediante estos 
documentos se considerara lo establecido en el numeral 16 de la presente circular, 
dichos documentos deberan de estar firmados por el comisionado y con el visto bueno 
del jefe inmediato y del Tiular de la entidad. 

26. Para que proceda el pago y comprobacion de las erogaciones por concepto.de 
transporte aereo del personal que labora en la Universidad, y de terceros que en caracter 
de invitados de la propia Universidad tengan que hacer uso de dicho transporte para 
asistir a eventos especiales, academicos, culturales, depotiivos, etc. se debera utilizar el 
formato de autorizacion para uso de transporte aereo, recabando el Vo. Bo. y la 
autorizacion correspondiente. 

Para el llenado adecuado del formato, se debera apegar a las instrucciones contenidas 
en el mismo, aclarando que no se aceptaran como comprobacion 10s boletos de avion 
que no vengan acompahados del formato debidamente requisitado y autorizado. 
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I H. CONSEJO GENERAL UNIVERSITARIO 

CIRCULAR No. 1/20 10 

Todo el personal comisionado, debera presentar un breve informe de 10s resuttados de la 
comision, avalado por el superior inmediato [en el caso de personal academico, 
confianza y base) o una breve descripcion de las actiiidades realizadas en el trabajo de 
investigation avaladas por el investigador responsable. En el caso de que se otorguen 
vidicos a terceras personas, sera responsabilidad de la persona que solicite 10s recursos, 
la presentacion del informe de resuttados de la comision. 

27. Los documentos comprobatorios de 10s gastos efectuados de la comision y el reporte o 
informe con el resultado de la comision, deberan presentarse dentro de 10s cinco dias 
habiles siguientes al termino de la misma. 

28. No sera autorizada una nueva expedicion de recursos de viaticos, si la persona tiene una 
partida de viCrticos pendiente. por comprobar, salvo en lo dispuesto en el numeral 13 de 
la presente circular. 

29. En 10s casos en que por alguna razon no se lleve a c a b  la comision, el personal 
comisionado debera hacer el reintegro total de 10s recursos otorgados de inmediato, en 
cuanto se conozca que se cancela la comision, ante la instancia financier0 que le 
proporciono el recurso, mediante deposit0 a la cuenta bancaria de origen del recurso o 
del proyecto que se hubiese afectado. Excepto en convenios celebrados, en 10s cuales 
debera respetarse lo establecido en 10s mismos. 

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

Que las fechas de 10s bletos de autobus o transporte, notas de gasolina y peajes 
coincidan con las de inicio y termino de la comision, 10s comprobantes de hospedaje y 
de alimentos Sean por el periodo de la comisi6n, debiendo reunir 10s requisites fiscales 
establecidos en la circular 01/2008, de fecha 19 de Mayo de 2008, emilida por 10s 
integrantes de la Comision Permanente de Hacienda del H. Consejo General Universitario 
o la que en su momento la sustituya y demos normatividad universitaria aplicable. 

31. No se aceptaran como documentos comprobatorios de gastos efectuados, las facturas 
con fechas, lugares o trayectos distintos a donde se realizo la comision, ni las facturas 
expedidas en bares, ni se aceptara el pago por consumo de bebidas alcoholicas, de 
tarjetas de tiempo aire de telefono celular o llamadas telefonicas no lnstitucionales o 
articulos de uso personal. 
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CIRCULAR No. 1/2010 

32. Cuando se realicen comisiones a zonas rurales, se consideraran 10s importes por 
concept0 de alojamiento y alimentacion de conformidad a la tarifa de vidticos aplicable 
a la region o zona correspondiente. Para la comprobacion de 10s gastos efectuados 
deberan presentarsefacturas con requisitosfiscales, y 10s establecidosen la normcrtividad 
universitaria para su comprobacion con fechas comprendidas dentro del period0 de 
duracion de la comision que corresponda, en 10s casos que por motivo del aislamiento 
de la zona en donde se desarrolle la comision, no existan establecimientosdebimente 
registrados para efectos de expedicion de comprobantes fiscales, 10s gastos 
correspondientes a hospedaje, alimentacion y transporte local deben ser comprobados 
mediante escrito-recibo elaborado y firmado por el comisionado, en el cual se 
desglosen 10s importes y conceptos realizados, con el visto bueno del jefe inmediato y 
del Titular de la Entidad y notificados mediante oficio dirigido al Director de Finanzas, 
acompafiado por 10s boletos de transporte, except0 cuando el traslado se realice en 
vehiculo oficial o particular, en cuyo caso debera hacersetambien este sefialc~mientoen 
el oficio de justificacion y en su caso anexar 10s comprobantes de gasolina y cuotas de 
pea@. 

Los lineamientos que se establecen en la presente circular son enunciativos y no 
limitativos, y deberan aplicarse de acuerdo con 10s cambios que se susciten en la 
normatividaduniversitaria y fiscal. 

Se ha definido el tabulador de gastos de comision para 10s siguientes grupos de personal 
atendiendo a su nivel jerarquico en la Universidad. 

Mandos Mediosy Superiores 
PersonalAcademico, Confianzay Base 

ASPECTOS FISCALES 

Los gastos efectuados, con excepcion de 10s contemplados en el lineamiento 24 de la 
presente circular, deberan ser comprobados con comprobantes flscales, 10s cuales 
deberan reunir entre otros 10s siguientesrequisitos: 

Nombre, denominacion o razon social, domicilio fiscal del establecimiento que lo expide; 
Impresionclara en el comprobonte, de la c&ula del Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.] de quien 
lo explde; 
Numero de folio impreso; 
Datos de identificociondel impresor, numeroy fecha de autorizoclon, pie de imprentay vigenc~a; 
Lugar y fecha de expedic~on; 
Clave del RegistroFederalde Contribuyentes(R.F.C.)de la UniversldoddeGuadalajara; 
Expedidosa nombrede la Universidadde Guadalajara; 
Domicilio fiscal de la Universidadde Guadala)ara; 
Cantidady close de mercancias o description del servlcloque amporen: 
En 10s casos de hotelesse deberanespecificar ios dias de estancia en el miStT0; 
Vaior unitario consigmdoen numero e importetotal consignado en numero o leva; 
lmpuesto al Valor Agregado (IVA)debidamente desglosodo; 
Conceptose importes legiblessin atteraciones; y 

Si el pogo se reolizo en una sola exhibicion o en parcialidades (parael caso de actos o act~vidadespor el 
que se debo pagar el I.V. A.]. 
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Datos de la Universidadde Guadalajarapara facturar a su nombre: 

Nombre: Universidadde Guadalajara 
Domicilio Fiscal:Av. Juarez No. 975, Zona Centro, 
C.P. 44100, Guadalajara,Jalisco. 
Registro Federalde Contribuyentes (R.F.C.): 
UGU-250907-MH5 

La presente circular surtira efectos a partir del dia de su firma y sera aplicabie en tanto no se 
e'mitan nuevas disposiciones. 

ANEXOS: 

Tarifas y tablas de viaticos actualizadas. 
Formatode solicitudde viaticos. 
Formatode comprobacionde vidrticos. 
Formato de autorizacionpara uso de transpofte aereo. 
Formato de lnforme del resultadode la comision (reportede viaje). 

"2010,Bicenten I 

Secretario de la 

Av. Juarez N' 976, Plso ll.S. J. C. P. 44100. Tel. dlrecto:31342243 Conmutador: 31342222 Exts. 2428.2421.2243.2420 y 2457 Fa%3134-2278 
Guadalajara,Jallsco. MCxlu, 

I 
http://www.hcgu.udg.mx 











TABLA - INTERNACIONALES 

CONTINENTE AMERICANO 

'En las Antillas Menores esan comprendidas: Granada, Guadalupe, Trinidad, Aruba, San Vicente. Martinica, Tobago, Bonaire, 
Granadinas, Barbados, Margarita, Santa Lucia y Dominica. 

ZONA IllZONA l 

" BOLIVIA 
" BRASIL 
CANADA 

'ECUADOR 
'ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 

" GUYANA 
HA IT^ 

" PARAGUAY 
PERU 

" URUGUAY 

" BELICE 
" COSTA RlCA 

" CUBA 
" CHILE 

" REPUBLICA DOMlNlCANA 
" GUATEMALA 

" JAMAICA 
" NICARAGUA 

PANAMA 
" PUERTO RlCO 
" VENEZUELA 

ZONA II 

" ANTILLAS MENORES 
'ARGENTINA 
" BAHAMAS 
" COLOMBIA 

" EL SALVADOR 
" HONDURAS 
" SURINAM 

" BERMUDAS 

CONTINENTE ELIROPEO 
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ZONA IllZONA l 

" ALEMANIA 
BELGICA 
ESPANA 

" FINLANDIA 
" FRANCIA 

" REIN0 UNIDO ( Inglatena, Escocia, Gales e 
lrlanda del Norte) 

" GRECIA 
" PAISES BAJOS 

ITALIA (CONSIDERA EL ESTADO DEL 
VATICANO) 

" MALTA 
" PORTUGAL 

" SAN MARINO 
" SUECIA 
" SUIZA 

" ALBANIA 
" ANDORRA 
" BULGARIA 
" MONACO 
" POLONIA 

" REPUBLICA CHECA 

oTERRITORIOYUGOSLAV0 (MONTENEGRO. 
MACEDONIA. BOSNIA Y HERZEGOVINA, 

SERBIA, ESLOVENIA, CROACIA) 
" ESLOVAQUIA 

UCRANIA 
BELARUS 

LIECHTENSTEIN 
MOLDOVA 

ZONA II 

" AUSTRIA 
" DINAMARCA 

HUNGR~A 
" REPUBLICA DE IRLANDA 

" ISLANDIA 

" LETONIA, ESTONIA Y LlTUANlA (PAISES 
BALTICOS) 

" LUXEMBURG0 
" NORUEGA 

" RUSIA 
TURKMENISTAN 

ARMENIA 
AZERBAIYAN 

GEORGIA 
AFGANISTAN 
KAZAJSTAN 

KlRGUlSTAN 
TAYlKlSTAN 

UZBEKUISTAN 





UNlVERSlDADDE GUADALAJARA 

FORM TODEAUTOR/.C/ON PARA US0DE TRANSPORTEAEREO 

Ernpleado 6 Funcionario 
Universitario lnvitado 

NOMBRE DEL USUARIO: 
1 

NOERAMIENTO DELBUARIO (si aplica). -

DEPENDENCIA ( ENVI QUE LABORAo QUE INVITA ): NO. DE PROYECTO(ALQUE SEAPUCA P R W P U E S T A L M ~ ) :  

MOTIVO DEL VINE: 

ORICEN Y DESTINO DEL VLIELO: 

I 1 
COST0 TOTALPEL BOLHO: - LUCAR Y FECHA: 

- -.-_i -d 
OBSERVACIONES: 

FlRMA DEL SOLICITANTE 1 NOMBREY FlRMA DELTITULAR DE LA DEPENDENCIA 
_ -- - 1-- (QUE X I R I Z A )  

INSTRUCCIONES 
El llenado del presente formato y la autorizacion correspondiente deberan efectuarse con anticipac~ona la compra 

del boleto de av~on. 

La autor~zaciondel uso del transporte aereo, nacional o a1 extranjero deberi realizarse en apego a la 

normatwidad establecida en 10s lineamientos para viaticos en vigor. 

El presente formato debera elaborarse en or~ginaly copia. El original se anexa a la copia del boleto de avion (talon 

del pasajero o boleto electronico), que lntegra la comprobacion que se envia a la Direccion de Finanzas y la copia 

para el ejemplar de la mismaque se conserva en poder de la Dependencia. 

NOTA: No se aceptaran como comprobacion, 10s boleros de atdon que no ncngan acompanpanddosde su mspM/va 
auton2acidn. 



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA 
SOLICITUD DE VIATICOS 

I DEPENDENCIA: (DE ASDCRIPCION 0 QUE INV~A): I 

LUGAR DE COMISION: 

No. DE PROYECTO:C 
PERIOD0 DE LA COMISION: 
DEL AL DE DE 201 

DIA ALIMEN- HOSPE- TRANSPORTE COMBUSTIBLE 
TACION DAJE CONCEPTOS 

FORANEO LOCAL 

EMPLEADO 0 FUNCIONARIO 
UNIVERSITARIO: 0 

INVITADO: 

Estoy enterado de las disposiciones sobre 10s lineamientos para la asignaci6n y ejercicio de 10sviaticos, 
cuya comprobaci6n realizare a mas tardar ea cinco dias habiles posteriores a la fecha en que concluya 
la comisi6n y en caso de que requiera nuevos viaticos sera necesario presentar previamente la 
comprobaci6n de 10sque tenga pendientes. 

NOMBRE DEL INVITADO: 
a 

A T E N T A M E N T E  

En ,Jalisco, a de de 201 

TOTAL S 

COMENTARIOS: 

REVlSO EL  JEFE INMEDIATO: 

Nota. En caso terceras personas, esta solicitud debera ser elaborada por el responsable del irea solicitante con la autorizaci6n del 
Rector General, Vicerrector Ejecutivo, Secretario General, Rector de Centro, Rector del Sistema de Universidad Virtual, Director 
General del Sistema de Educacion Media Superior o Coordinador General o su equivalente en el ambito de su competencia Los 
gastos de viaje (transportation, alimentaci6n y hospedaje) otorgados a terceras personas se consideraran equivalentes a vikicos y le 
resultaran aplicables las normas establecidas en la Circular de Viaticos vigente. El importe de 10s viiticos para estos casos se 
determinara aplicando las tarifas autorizadas para personal universitario de mandos medios y superiores estabIecido en la Circular 
de Viaticos vigente: 

AUTORIZO EL TITULAR DE LA DEPENDENCIA: 

I 

(NOMBRE Y CARGO ) (NOMBRE Y CARGO ) 



* 

. . 


UNlVERSlDAD DE GUADALAJARA 

INFORME DE ACTlVlDADES VIATICOS 


DEPENDENCIA: I 

NOMBRE: 


CARGO: 

-

LUGAR DE COMISION:( I 
JUSTIFICAC~N: mormDE LA COMIMN 

ITINERARIO: FECHASY NOMBRES DE LUGARES DE OREEN Y DESTINOS. 

AGENDA: HORAROSYIO TEMAS DE U S  ACTNlDADES REALEADAS 

RESULTADOS: DESCRIPCI~NDEL T R 4 W  REALWDO 

OBSERVACIONES: 
I 

FIRMA DEL COMlSlONADO FECHA DE ELABORACI~N: 

VO. 6 0 .  DE AUTORIZACION: NOMBREY FIRMA CARGO 

Nota: En el caso de que se otorguen viaticos a terceras personas, serd responsabilidad de la persona que solicite 10s recursos, la 

presentacion del informe de resultados de la comision. 




LOZ eP 



UNlVERSlDAD DE GUADALAJARA 
COMPROBACION DE VIATICOS 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMAT0 DE RELACION DE VIATICOS: 

CUERPO: 
RENGL~N 

COMISI~N: La justificaci6n (breve) o motivo por el cual se asignaron 10s vihticos 
DEPENDENCIA: Descripci6n de la Dependencia a la cual se afecta el presupuesto 
AREA: Descripcibn del Area de la Dependencia a la cual se afecta el presupuesto 
PROYECTO: No. de identificacibn del Proyecto que afecta el gasto 
LUGAR DE COMISION: Municipio, Ciudad o Regi6n en que se desarrolla la comisibn 
PERIOD0 DE COMISION : Descripcibn del lapso transcurrido entre el inicio y termino de la Comision (inicio y termino de la Comision) 

PUESTO 0 NOMBRAMIENTO: Nombrar el puesto o nombramiento de la persona comisionada 
COLUMNA: 

No. Factura: No. de folio del documento comprobatorio del gasto 
Fecha: Descripcion de la fecha que contiene el documento (factura) 
Nombre o Raz6n Social: Nombre del Contribuyente que expide el comprobante 
lmporte sin 1.V.A: Monto del gasto sin incluir IVA 
I.V.A. Monto del I.V.A. acreditable en el documento o comprobante fiscal 

~ota l :  Monto correspondiente a1 total de la suma del lmporte del Gasto y el IVA (acreditable) correspondiente. 


RECUADROS: 
Total Gasto: 
~ o t a lIVA: Conciliacibn de 10s gastos ( En la parte inferior de la columna " Importe sin IVA") 
Total General: / 
lmporte de 10s Viaticos: Monto total de 10s viaticos recibidos ( invariablemente coincide con el importe del cheque ) 

Total de Gastos Efectuados: lmporte total de 10s gastos Efectivamente Comprobados 

lmporte de la resta entre 10s dos conceptos (de existir una diferencia no gastada, serh el importe a reembolsara la Diferencla: 
cuenta bancaria de expedicibn del cheque) 

Cheque: Numero de control del cheque expedido 

Flnnas: Fecha y lugar de elaboraci6n, nombre, firrna del responsable de la comprobacibn de 10s viaticos ( la persona a quien se le asignaron ) 




