Gaceta
Municipal de

ORGANO INFORMATIVO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ZAPOTLAN EL GRANDE, JALISCO.  ANO2.  NUM13. 22 DE ENERO DE 2008

REGLAMENTOS MUNICIPALES

N Reglamento de visitas oficiales del H. Ayuntamiento de Zapotlan el Grande, Jalisco.

Cerca de Ti! o



REGLAMENTO DE VISITAS
OFICIALES DEL )
AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN
EL GRANDE, JALISCO

DAGOBERTO MORENO LEAL, Presidente
Municipal delH. Ayuntamiento Constitucional
de Zapotlan el Grande, en cumplimiento de
lo dispuesto en los Articulos 42 fraccion IV y
V; y 47 fracciones V de la Ley del Gobierno
y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco, a todos los habitantes del
Municipio, hago saber:

Que el Ayuntamiento de Zapotlan el Grande,
en Sesién PublicaOrdinariaNo. 19 celebrada
el dia 26 de septiembre del 2007, ha tenido
a bien en aprobar y expedir el siguiente:
REGLAMENTO DE VISITAS OFICIALES
DEL AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN EL
GRANDE, JALISCO, para quedar como
sigue:

REGLAMENTO DE VISITAS
OFICIALES DEL )
AYUNTAMIENTO DE ZAPOTLAN
EL GRANDE, JALISCO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las disposiciones del
presente reglamento son de orden publico e
interés social y tienen por objeto regular las
visitas oficiales que él Presidente Municipal,
Regidores o empleados de primer nivel
o integrantes de las distintas comisiones
edilicias que autorice el Ayuntamiento
con fines de promocion del municipio;
fortalecimiento de las relaciones con otros
paises, regiones, estados, ciudades vy
municipios, para la obtencién de recursos
economicos para cualquier fin que beneficie
al municipio, y para la participacion en
congresos nacionales o internacionales vy
eventos educativos, culturales, cientificos,
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tecnoldgicos o de cualquier otra indole que
sean de interés al desarrollo, econémico,
social e institucional beneficioso al Municipio
y sus habitantes.

El presente reglamento es de observancia
obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Este ordenamiento se expide con apego
a lo dispuesto en el Articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los Articulos 77, 79 y 80 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco y
los Articulos 40 y 44 de la Ley del Gobierno
y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

ARTICULO 2. Los servidores publicos
del Ayuntamiento pueden realizar visitas
oficiales, con cargo al presupuesto, dentro
del territorio nacional o al extranjero cuando
exista invitacion formal o para cumplir los
fines que sefiala el Articulo que antecede.

ARTICULO 3. Las comisiones deben ser
previamente acordadas de conformidad por
el Ayuntamiento, a partir del cual se expide
por el Presidente Municipal un oficio de
comision. Este constituye la justificacion
para la asignacion de viaticos y pasajes. Las
visitas oficiales se deben realizar atendiendo
a las disponibilidades presupuestales.

El Presidente Municipal encabeza las
comisiones transitorias y, en su ausencia,
éste designa de entre los ediles al
responsable de la comisidn transitoria.

Los ediles que integren estas comisiones
deben ser integrantes de las comisiones
edilicias cuya competencia se relacione
directamente con él tema a tratar en la
visita.

La asignacion de viaticos se realiza siempre
y cuando las actividades de las comisiones
transitorias a que se refiere este reglamento
se lleven a cabo en un lugar distinto al
Municipio de Zapotlan el Grande.



Los viaticos solicitados deberan ser
correlativos a las fechas en que se llevaré
a cabo el programa de trabajo, tomando
en cuenta los horarios y dias de traslados.
No se autorizan viajes oficiales nacionales
o internacionales sin el respectivo oficio de
comisién que sefiale el periodo efectivo del
trabajo conferido y en el supuesto que el
Presidente Municipal encabece la comision,
esté debera dar cumplimiento a lo que
establecen los distintos ordenamientos
legales.

Es objeto de verificacion él que la fecha de
los boletos de viaje coincida con la fecha
del periodo del desarrollo de la comision
transitoria 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
publicos.

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 obligacion de
relacionar dichos objetivos al momento de
presentar el informe a que se refiere este
reglamento.

Los datos y elementos a que se refiere
el parrafo 5 del presente Articulo deben
enviarse a la Secretaria General, a fin de
que se encuentren a disposicion de quien
los solicite.

ARTICULO 4. El trabajo de las comisiones
transitorias a que se refiere este reglamento
debe apegarse a criterios de austeridad vy
aplicacion racional de los recursos.

Las comisiones transitorias no pueden
exceder de cuatro municipes y se
integran pluralmente con miembros de las
comisiones que tengan competencia en el
viaje a realizar, excepto cuando quien invite
y corra con todos los gastos, incluidos los
viaticos, o que otro integrante decida asistir
sufragando sus propios gastos.

ARTICULO 5. La composicion de las
comisiones transitorias debe estar integrada
por el menor numero de servidores
publicos.

Los ediles que integren las comisiones
transitorias y demas servidores publicos
a que se refiere este reglamento deben
presentar, a suregreso, informe de trabajo en
la sesion ordinaria siguiente, que contenga
los objetivos y metas logradas, asi como
los beneficios obtenidos para el Municipio,
transcurridos por lo menos ocho dias habiles
entre el regreso del viaje y la celebracion de
la sesion, entregandose copia del mismo al
Presidente Municipal, o a los integrantes del
Ayuntamiento segun sea el caso.

Alinforme se debe anexarlaagendaydemas
elementos relacionados con él Articulo 3 del
presente reglamento.

En caso de no hacerlo se aplicaran las
sanciones legales correspondientes.

Los ediles o los titulares de las dependencias
municipales que formen parte de las
comisiones transitorias, unicamente pueden
ser acompafados por sus conyuges a cargo
del Ayuntamiento, cuando por cuestiones
de etiqueta o protocolo asi se requiera a
solicitud o indicacién del anfitrion previa
comprobacion.

En el supuesto de que se hagan acompanar
por conyuge o hijos, sin justificarla necesidad
del acompafiamiento, el Ayuntamiento no
erogara recurso alguno para cubrir ningun
gasto derivado del viaje del cdényuge o
hijos, los gastos seran por cuenta del edil
o titular de la dependencia municipal que
forma parte de la comision correspondiente,
en caso de omision del numeral anterior, el
Ayuntamiento debe iniciar inmediatamente
el proceso de cobro de los recursos con los
intereses moratorios legales aplicables en
los términos de ley.



CAPIiTULO Il
PASAJES Y HOSPEDAJE

ARTICULO 7. El ejercicio de los recursos
por concepto de pasajes se realiza por la
Tesoreria Municipal de conformidad con
las necesidades y con estricto apego al
presupuesto autorizado en el ejercicio
correspondiente.

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

ARTICULO 8. Las tarifas de viaje en avién
deben ser de la clase turista disponible,
debiéndose reservar en tiempo y forma para
asegurar lo anterior.

Sélo en aquellas situaciones que no hubiere
cupo comprobable en la clase turista
puede contratarse alguna otra tarifa por la
urgencia y falta de tiempo oportuno para
su reservacion, debidamente justificado
el porqué no se hizo con la planeacion y
el tiempo debido para asegurar la clase
turista.

ARTICULO 9. En ningln caso se pueden
reembolsar boletos de avion que no hayan
sido autorizados segun las especificaciones
que establece el presente reglamento.

ARTICULO 10. Los servidores publicos
que integren las comisiones transitorias se
hospedaran en hoteles de cuatro estrellas,
para el caso de que se escogiera un hotel de
gran turismo, los propios servidores publicos
cubriran el pago por la diferencia.

Solamente si el evento en cuestion tiene
como sede alguno de los hoteles de gran
turismo, los integrantes de la comision
transitoria pueden hospedarse en él.

En los hoteles contratados, bajo ninguna
circunstancia se pueden utilizar habitaciones
de lujo, como las denominadas Suite, Jr.
Suite, Master Suite, Suite Presidencial y
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similares.

ARTICULO 11. En ningun caso se pueden
ejercer las partidas de pasaje para
complementar las remuneraciones de
servidor publico alguno.

CAPIiTULO Ill
ASIGNACION DE VIATICOS

ARTICULO 12. Se consideran como viaticos
aquellos gastos estrictamente relacionados
con las visitas oficiales realizadas por las
comisiones transitorias para cumplir con
los objetivos a que se refiere el presente
reglamento.

ARTICULO 13. Las erogaciones de viaticos
se realizan por concepto de transportacion,
hospedaje, alimentacion, transportacion
local, lavanderia y cualquier otro gasto
similar, excepcionalmentesepodrapresentar
comprobantes de arreglos florales cuando
por necesidad de etiqueta o protocolo asi se
requiera, tomando en cuenta las actividades
que motivaron el viaje.

ARTICULO 14. Se deben otorgar viaticos
por los dias estrictamente necesarios para
que los servidores publicos que integran
la comision transitoria desempefien sus
labores.

ARTICULO 15. Por ningun motivo se
pueden otorgar viaticos como compensacion
a la percepcion de los servidores publicos
municipales.

Solo deben otorgarse viaticos al personal
ordinario en servicio activo.

En ningun caso pueden otorgarse viaticos
a servidores publicos que se encuentren
disfrutando de su periodo vacacional o que
cuenten con cualquier tipo de licencia.

Toda autorizacion y otorgamiento de viaticos
esta sujeta a la no existencia de gastos por



comprobar de un viaje anterior, en caso de
no acreditar dicha existencia sera negado el
viaje o comision correspondiente.

ARTICULO 16. Para el otorgamiento de
viaticos se debe 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 objetivo y el periodo del
viaje, asi como la tarifa e importe solicitado,
a excepcion de casos de urgencia.

La solicitud de cheque debe seracompanada
por el acuerdo del Presidente Municipal
referente a la integraciéon de la comision
transitoria.

ARTICULO 17. El beneficiario del cheque
debe firmar un pagaré, en garantia para la
comprobacién de gastos, por el importe del
mismo al momento de que a éste le sea
entregado el recurso; una vez comprobado
el gasto se le regresara.

ARTICULO 18. En caso de existir sobrante
de viaticos, el importe del mismo debe ser
reintegrado en la Tesoreria Municipal. Quien
extendera el comprobante correspondiente.

CAPITULO IV
PERSONAL DE APOYO

ARTICULO 19. Los servidores publicos que
integran la administracion publica municipal
pueden formar parte de las comisiones
transitorias a que se refiere este reglamento,
siempre que el motivo del viaje se relacione
directamente con el ambito de competencia
que detentan.

Para la asistencia de estos servidores
publicos se requiere acuerdo previamente
aprobado por el Presidente Municipal.

Las disposiciones de este reglamento

se aplican en lo conducente a las visitas
oficiales que hagan servidores publicos de la
administracién municipal sin formar parte de
las comisiones transitorias a que se refiere
este ordenamiento, asi como a cualquier
visita oficial que el Presidente Municipal, los
Regidores y el Sindico en representacion
del Ayuntamiento, que en forma individual
realicen.

ARTICULO 20. Adicionalmente, y también
mediante acuerdo previamente aprobado
por el Presidente Municipal, puede
autorizarse que subordinados, personal de
apoyo, secretarios de comision o asesores
formen parte de la comisién transitoria, en
el numero estrictamente necesario para
el buen desempefio de los trabajos por
realizarse, apegandose a los criterios de
austeridad y aplicacion racional de los
recursos economicos y humanos.

ARTICULO 21.Enelacuerdo aque se refiere
el Articulo anterior se debe identificar a los
servidores publicos respectivos refiriendose
sus nombres, puestos y las actividades que
deben desarrollar durante los trabajos de la
comisién transitoria, de manera que quede
plenamente justificada su asistencia.

Los servidores publicos a que se refiere
este capitulo, deben presentar un informe
detallado de la visita, mismo que debe
ser entregado a su superior jerarquico, al
Presidente Municipal, y a los integrantes
del Ayuntamiento. Al informe se debe
anexar la agenda y demas elementos que
refiere el Articulo 3 parrafo 5 del presente
reglamento.

ARTICULO 22. Alos servidores publicos que
formen parte de las comisiones transitorias
se les autoriza la asignacion de viaticos,
de conformidad con lo dispuesto en el
presente reglamento y demas disposiciones
aplicables.



CAPITULO V
COMPROBACION

ARTICULO 23. La comprobaciéon de los
importes otorgados por concepto de viaticos
nacionales e internacionales se efectua a
través del recibo firmado por los servidores
publicos que integren la comision transitoria
respectiva.

ARTICULO 24. Los servidores publicos que
integren la comision transitoria deben rendir
un informe que presentaran al Ayuntamiento,
el cual debe contener:

I. El resumen de Ilas actividades
realizadas;
visita

II. Las conclusiones de Ila

realizada;

lll. Los resultados obtenidos por Ia
comision transitoria; y

IV. IV. Los egresos por concepto de
transporte, viaticos y hospedaje en
Su caso.

ARTICULO 25. La entrega de los
documentos para la comprobacion debe
realizarse en un plazo de ocho dias habiles,
posteriores al término de los trabajos de la
comision transitoria. De no hacerlo asi, la
tesoreria Municipal procede de inmediato al
descuento en las dietas correspondientes y
a la devolucién del pagaré a que se refiere
el Articulo 17 de este reglamento.

Todo lo relativo a requisitos de las facturas y
demaselementosrelativosalacomprobacion
de gastos, se regulan de conformidad con los
instructivos y manuales que para tal efecto
apruebe el 6rgano de gobierno municipal o
la propia Tesoreria.

Toda la informacion relativa a los viajes

efectuados es publica y se rige por lo
dispuesto en materia de acceso a la
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informacion. El Presidente Municipal debe
ordenar la publicacion de dicha informacién
en los medios que considere oportunos.

ARTICULO 26. Lo no previsto en el presente
reglamento se resuelve de conformidad a
lo dispuesto en las leyes estatales o en el
Reglamento interior del Ayuntamiento de
Zapotlan el Grande y demas disposiciones
legales o municipales correspondientes.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente
reglamento en la Gaceta Municipal del
Ayuntamiento de Zapotlan el Grande,
Jalisco

SEGUNDO.- El presente reglamento entrara
en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Municipal de Zapotlan el Grande,
Jalisco

TERCERO.- Quedan derogadas las
disposiciones de orden municipal que se
opongan a lo establecido en el anterior
precepto.

CUARTO.-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 Publica Municipal del Estado
de Jalisco.

Dado en el salon de Sesiones del
Ayuntamiento de Zapotlan el Grande,
Jalisco. A 26 de septiembre del 2007.

Para su publicacion y observancia, promulgo
el presente Reglamento, en el Municipio de
Zapotlan el Grande, a los nueve del mes de
noviembre del afio 2007.



ING. DAGOBERTO MORENO LEAL
Presidente Municipal

LIC. VICENTE PINTO RAMIREZ
Secretario General

El Presidente Municipal. Ing. Dagoberto Moreno Leal.- Rubrica.- Lic. Oscar Murguia
Torres. Rubrica. C. Dr. Carlos Montufar Cardenas. - Rubrica.- C. Dr. Guillermo Ramén
Aguilar Peralta. Rubrica. Arq. Jesus Uribe Sedano. Rubrica. C. Ana Guadalupe Medez
Velazco. Rubrica. C. Fernando Espinosa Zepeda. Rubrica. Lic. Maria Odilia Toscano
Novoa.- Rubrica.-Mtra. Patricia Carrillo Pimentel.- Rubrica. Lic. Roberto Mendoza
Cardenas.- Rubrica.- Lic. José Luis Orozco Sanchez Aldana.- Rubrica.-Mtra. Gema
Lares Vargas. Rubrica.-L.A.E. Silvano Hernandez Loépez.- Rubrica.- Lic. Gerardo

Esesarte Rodriguez. Rubrica.-
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El Presente Reglamento fue publicado en la Gaceta Municipal de Zapotian el Grande.
Correspondiente al dia 22 del mes de enero del afio 2008.
En Ciudad Guzmdn, Municipio de Zapotian el Grande, Jalisco

El Presente ejemplar fue publicado con un tiraje de 30 ejemplares, el dia 22 del mes de enero de 2008 por el area de
Disefio Grafico, adjunto a la Jefatura de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento de Zapotlan el Grande, Jalisco; y
fueron entregados para su distribucion a la Oficina de Secretaria General.
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