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'gEELAHENTD PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

1.-DISPOSICIONES GENERALES:

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es aprobado por la Junta de Gobierno del
Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, de conformidad con lo
dispuesto por los Articulos 8 Fraccion V y 12 Fraccion III, del decreto de creacion
del Consejo y tiene por objeto normar los criterios para el tramite y autorizacion, .
de vidticos para gue los Directivos, Empleados y Trabajadores atiendan comisiones I\
de trabajo fuera del Municipio de Zapopan, buscando con ello, la racionalizacion y *
la transparencia en el gasto publico.

ARTICULO 2.- Se entiende por viaticos, todas aquellas erogaciones que por
concepto de hospedaje, alimentos, transporte, urgencias medicas y los relativos al
motivo del viaje que tengan que realizar los Directives, Empleados y Trabajadores,
con motivo de salidas fuera de la Zona Metropolitana, por razones de trabajo o
capacitacion profesional vinculada con las labores que se desempefian en el
Consejo Municipal del deporte de Zapopan, Jalisco.

ARTICULO 3.- Sera el personal del drea de Tesoreria y Contabilidad de la Sub-
Direccion de Administracion y Finanzas, el responsable de revisar Ia correcta
aplicacion del tabulador de viaticos autorizado, en cada comisién de trabajo.
Iguaimente, el personal de dicha area, serd el responsable de verificar la
comprobacion de los viaticos otorgados; dicha comprobacion debera ser @ mas
tardar dentro de los 5 dias habiles posteriores al termino de la comision

ARTICULO 4.- Los cheques emitidos por el otorgamiento de vidticos, seran
expedidos a nombre del Directivo, Empleado o Trabajador que realiza la comision
de trabajo y no se deberd anotar la leyenda: “Para abono en cuenta del
beneficiario”.

ARTICULO 5.- La falta de comprobacion parcial o total de los viaticos otorgados,
dentro del plazo sefialado con anterioridad, deberd ser descontada del sueldo del
Directivo, Empleado o Trabajador responsable; dicho descuento se realizara en
cada quincena y con el equivalente al 10% del sueldo neto que éste perciba, hasta
completar el monto del adeudo, o en su defecto, a que se realice la comprobacion.

ARTICULO 6.- En el (itimo afio de la administracion, a mas tardar el dia 15
(quince) de Diciembre, todos los deudores por concepto de vidticos, deberdn ) |7
quedar cancelados para facllitar el proceso de entrega-recepcién a la nueva }S &4
Administracidn. \
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

I1.- DE LAS SOLICITUDES Y AUTORIZACIONES DE VIAJES OFICIALES:

ARTICULO 7.- Las autorizaciones para realizar un viaje por comisiones de trabajo
sera de acuerdo a los siguientes niveles:
a) El Director general.- requerira autorizacion de la Junta de Gobierno.
b) El Director Ejecutivo.- requerira autorizacion del Director General.
c) Los Sub-Directores de Area.- requeriran autorizacion del Director Ejecutivo,
d) El resto de Empleados y Trabajadores.- requeriran autorizacion del Sub-
Director de Area en donde estén adscritos.
El trémite se realizara mediante oficio que contenga la siguiente informacién:

a) Motivos y beneficios para el Consejo, derivados de la realizacion del viaje.

b) Lugar del destino y escalas (itinerario de recorrido).

¢) Medio de transporte a utilizar,

d) Tiempo de estadia y agenda oficial (itinerario del viaje).

e) En caso de comitivas de viaje, sefialar las personas gue la integran y el
motivo por el cual cada una justifica su asistencia al viaje, debiendo ser solo
los necesarios para desahogar el propasito del viaje.

La justificacion del viaje por motivo de trabajo, debe darse con base en contactos
y trabajos previos, que se efectlen por cualguier medio, y que permitan
consolidar un proyecto con beneficios claros para el Municipio de Zapopan.

Cuando se trate de un viaje que se realice por motivo de capacitacion, este debera
justificarse con la necesidad de capacitar al personal, y acreditando que la
formacidn profesional o técnica es util y necesaria para los planes y objetivos que
persiguen en el Consejo Municipal del deporte.

Cuando se soliciten recursos economicos para cubrir los gastos del vigje, deberd
elaborarse el formato denominado RECIBO DE VIATICOS, por el Directivo,
Empleado o Trabajador,

ARTICULO B8.- La Direccion Ejecutiva, a través del Sub-Director de
Administracion y Finanzas deberd analizar el oficio de peticidn, para efecto de
valorar la viabilidad y la justificacion del gasto de viaje, y en su caso, dictaminar la
procedencia del mismo.




REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR coMaI:HES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPO
ARTICULO 9.- Una vez autorizado el trémite para la realizacion del ‘v'l_f:_lgn ?Ier?:b-
Director de Administracién y Finanzas tumara al departamento de Iabnraciéx
Contabilidad el RECIBO DE VIATICOS Y el oficio de comision, para la E‘adcr L
del cheque correspondiente, a favor del Directivo, Empleado 0 Trabajador, po
concepto de gastos a comprobar.

El Departamento de Tesoreria y Contabilidad verificara Que se hﬂ"fa;g;zﬂg
correctamente el tabulador de vidticos vigente, v procedera @ elabﬂr‘drﬂg = Flor |
respectivo, registrando al Directivo, Empleado o Trabajador, ‘mrTuntcipal dei .
elaborando para tal motivo, un pagaré a la vista, a favor del Consejo \ _
Deporte de Zapopan Jalisco, por el monto del cheque elaborado: rrobsiaies |
El documento en garantia serd devuelto al Directivo, Empleado 0O v

seqUin sea el caso, cuando compruebe los gastos realizados Por el viaje- |

ARTICULO 10.- Cuando el viaje amerite transportacion aere EE:ri?.ra s ‘Jﬁ \ \
solicitarlo mediante memorando por separado a la Direccién Ejecy bt y
rtida, para obten jores / |

minimo de quince dias anteriores a la fecha de partida, P revistos
precios en la adquisicion de los boletos, salvo en casos de viajes ImP |

r carretera y se |
conc poncionarse en el [

por parte del

ARTICULO 11.- Para los casos de que el viaje se lleve @
utilice un vehiculo propiedad del Consejo, estd situacién de
RECIBO DE VIATICOS y contar con la autorizacion correspondiente
Director Ejecutivo

En caso de utilizarse un vehiculo que no sea de propiedad del C‘f{”s‘c"}o’ ﬁﬂ?g
mencionados en el parrafo anterior, el Organismo no S€ ﬂfa,"efpc; bienss o
dafios de cualquler naturaleza que llegara a ocasionar €l vehicui0

personas, nl tampoco por reparaciones propias del automovil.
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| ---EGMMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
© DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

. .1 q11.- DE LAS EROGACIONES REALIZADAS EN VIAJES OFICIALES:
LE
 ARTICULO 12.- Solo se autorizara la estancia en hoteles de los lugares de
~ gestino y/o de escalas establecidas en el itinerario.
g hospedaje se hara en hoteles cuyo monto no rebase los fijados en el tabulador

vigente.

ARTICULO 13.- Los alimentos permitidos serdn un desayuno, comida y cena por
dia. El limite maximo por los tres alimentos serd establecido en el tabulador
vigente y dichos montos Incluiran impuesto y propinas. [

£n el caso de que asistan a seminarios en los que estén incluidos todos los \ "
alimentos o parte de ellos, solo se pagaran los no incluidos. \ \

ARTICULO 14.- Estara autorizado el pago de taxis mediante |a entrega del recibo
correspondiente, aungue no cubran los requisitos de los comprobantes fiscales,

Cuando el monto del tabulador vigente sea inferior al importe gastado po
cualquiera de los conceptos anteriores, el Director General y/o el Directdr
Ejecutivo, en su caso, podran autorizar los excedentes del presupuesto, siempre 'y ;
cuando se justifique el incremento. [ / '
ARTICULO 15.- Queda prohibido utilizar una extension en dias, para coordinar &l -

viaje con algin periodo vacacional, pero en un viaje oficial podra diferirse el

regreso cuando al finalizar las actividades oficiales coincida con dia festivo nacional

en México o fin de semana, regresando en ese plazo.

El Consejo bajo ningln motivo, pagara los gastos de hospedaje y alimentos que se
generen en los dias que se hayan diferido del viaje en los términos del parrafo
anterior,

ARTICULO 16.- El tabulador para los gastos viajes oficiales del Organismo, serd
revisado y actualizado cada que se actualice el tabulador del clasificador por objeto
f del gasto para los viajes oficiales que apruebe y expida la Comision Colegiada y
permanente de Hacienda del Ayuntamiento de Zapopan,
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O PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

v.-DE LA COMPROBACION DE GASTOS EN VIAJES OFICIALES:
ARTICULO 17.- Todos los gastos deberdn estar amparados por comprobantes
que rednan 105 requisitos fiscales siguientes:

a) Ser comprobantes originales preimpresos y foliados.

b) Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, asi como
domicilio y clave del registro federal de contribuyentes de quien los expide.

¢) Contener el lugar y fecha de expedicion.

d) Deberan ser expedidos a nombre de:
CONSEJO MUNCIPAL DEL DEPORTE DE ZAPOPAN, JALISCO
AV. SANTA LUCIA No. 1100, COLONIA TEPEYAC
ZAPOPAN 45150, JALISCO; RFC: CMD-990527-E64

g) Contener la cantidad y descripcion de los bienes o servicios que ampare.

f) Separacion expresa del LV.A., en caso de que proceda, o monto de otros
impuestos que en términos de las disposiciones fiscales se encuentren
vigentes.

g) Valor unitario consignado en nimero e importe total consignado en numero

y letra.

h) El comprobante deberd contener la fecha de impresicn y ésta deberd estar
vigente, es decir no mayor a dos afos.

i) Todas aquelias modificaciones o adiciones gue de acuerdo a la normatividad
fiscal se encuentre vigente.

ARTICULO 18.- Los gastos de viaje deberan comprobarse dentro de los
siguientes 5 (cinco) dias habiles de concluido el viaje, mediante el formato
denominado; RELACION DE GASTOS, debiendo anexar al mismo, las facturas y
comprobantes originales que rednan los requisitos fiscales.

El formato denominado y los comprobantes fiscales seran entregados al
Departamento de Tesoreria y Contabilidad, para su revision.

El reporte debera estar firmado por el Directivo, Empleado o Trabajador que viajo.

ARTICULO 19.- Todos los comprobantes de gastos erogados en territorio
nacional deberan reunir los requisitos fiscales vigentes, exigidos por el Codigo
Fiscal de la Federacion.
Los gastos realizados en el extranjero se justificaran con el comprobante
correspondiente que se emita en el pais de origen. X o
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

ARTICULO 20.- Los Directivos, Empleados o Trabajadores del Consejo no podrén
realizar erogaciones con los recursos publicos asignados, fuera de los conceptos
que se establecieron y aprobaron en la solicitud correspondiente. Solo se podran
cubrir otros pagos, cuando exista una justificacion por escrito de los gastos
extracrdinarios que se hicieron y los mismo sean autorizados por la Direccion
General 0 Direccion Ejecutiva exclusivamente,

ARTICULO 21.- Los Directivos, Empleados o Trabajadores que utilicen recursos
del Organismo para financiar una parte o la totalidad de un viaje oficial o de
capacitacion deberan de rendir a su regreso, dentro de un término no mayor a los
diez dias habiles siguientes a su arribo, un reporte con las actividades realizadas,
los logros y los objetivos conseguidos de los propuestos en su solicitud de
autorizacion del viaje; tal informe debera ser enviado a su superior inmediato, con
copia 2 la poliza de egreso mediante la cual se €/0go el recurso econdmico que

sustento el viaje. %
r/
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

V.-NORMAS Y POLITICAS GENERALES DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA:

a) Cuando dos O mas Directivos, Empleados 0 Trabajadores tengan

encomienda de trabajo o capacitacién profesional a un mismo lugar y en ia
misma fecha, los viaticos se pagaran con la tarifa del Directivos, Empleado 0
Trabajador de mayor jerarquia.

b) Para aquellos viajes oficiales que se lleven a cabo en poblaciones del interior
del Estado que concluyan el mismo dia, y cuya distancia tabulada sea
menor de 150 kildmetros, no Sé pagara hospedaje.

¢) Para el pago de los gastos de alimentacion, se determinara bajo el siguiente

procedimiento: \
'*.
. & |a salida es antes de las 09:00nrs, se pagara desayuno \ / \
5 |a salida es entre las 09:00 y las 17:00hrs., se pagara comida A
. Gj |a salida es después de las 17:00hrs, se pagara la cena H‘H-
_ para el regreso se aplicaran 05 procedimientos anteriormente descritos \
y segun sea el caso se podré autorizar la cena. P -

d) No se pagara hospedaje, en aquellas poblaciones que S€ encuentren

comprendidas dentro de la distancia Indicada de 150 kildmetros, los dias
sabados, domingos y dias festivos; salvo que en la solicitud de autorizacion
asi se especifique y se cuente con 3 autorizacion correspondiente.

cabo a una distancia noc mayor a los 550 kilémetros de la Zona
Metropolitana, salvo especiales excepciones, (inicamente serd autorizado la
transportacion terrestre; pudiendo ser segun sea el caso, en vehiculo oficial,

particular o autobus. Z

; e) En caso de que [a comision de trabajo 0 capacitacion profesional se lleve a
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

f) A los Directivos, Empleados o Trabajadores a los gue les sea suministrado
vales de gasolina para la ejecucion de la comision de trabajo o capacitacién,
deberan descontar en la solicitud de viaticos la cantidad equivalente por
kilometro a recorrer.

g) En caso de que la comision de trabajo o capacitacion tenga una duracién
mayor a cinco dias y asistan dos o Directivos, Empleados o Trabajadores, se
podra rentar vehiculo para traslados; situacion que deberd advertirse previo
a la realizacion del viaje oficial reuniendo los requisitos previstos en el
reglamento de la materia.

h) Invariablemente se entregardn los comprobantes de los gastos, los cuales
deben reunir los requisitos gue senalan las disposiciones fiscales vigentes.

i) Para los viajes oficiales realizados al extranjero, se tomara en cuenta el tipo
de cambio vigente a la fecha de entrega de los recursos y la de la
comprobacion a efectos de ajustar reintegrar o recuperar los importes
convertidos a moneda nacional,

{) Para obtener recursos para taxis o transportacion interna en el lugar de la
encomienda, debera describirse los traslados, la o las personas que lo
utllizaron, medio de transporte y fechas en gue tuvo verificativo el suceso
que dio origen a la sclicitud de ese recurso.

k) En caso de no contar con los comprobantes de pago por la utilizacion de
taxis, se debera presentar en papel membretado, los recorridos efectuados

y su justificacion. /ﬁ\/




REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

V1.-RESPONSABILIDAD Y SANCIONES:

ARTICULO 22.- Serén causas de responsabilidad administrativa de los Directivos,
Empleados 0 Trabajadores cuando sé incumplan las obligaciones establecidas en el
presente ordenamiento, asi como las que enseguida se listan:

 Justificar con informacion falsa la solicitud de autorizacién del viaje.

[I. Presentar documentacion falsa respecto a la comprobacién de los gastos
de viaje.

M. No asistir a las actividades de la agenda oficial del viaje 0 suspender por
decision propia el desempefio de |a comisién, sin causa justificada.

V. No justificar en tiempo Y forma los gastos del viaje, entregado los
comprobantes fiscales correspondientes.

V. No rendir el informe de actividades realizadas, logros y 10s objetivos
conseguidos, en tiempo Y forma.

ARTICULO 23.- La responsabilidad a que se refiere el articulo anterior 0 cualguier
otra derivada del incumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
ordenamiento seré sancionada en los términos de la Ley.

TRANSITORIOS

UNICO, El presente Reglamento entrard en vigor el dia de su firma de
autorizacidn, por parte de los miembros de la Junta de Gobierno del Comude

Zapoparn. A
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IX.-TABULADOR
VIAJES OFICIALE

REGLAHEHTD PARA EL OTORGAMIENTO
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPA

DE VIATICOS POR
S O CAPACITACIONE

Mee

DE VIATICOS POR COMISIONES
L DE DEPORTE DE ZAPOPAN

NIVELES JERARQUICOS, PARA

N EL INTERIOR DEL ESTADO:

mmurcn | CONCEPTO \ IMPORTE
|
el
Eyngusenla =
G  Desayuno '$ 125.00 i
| Director General  Comida |$ 187.00
|Cena [$ 125.00
| Hospedaje ‘¢ 703.00 11/
Total por el dia: $1,140.00 !
| Desayuno '$ 109.00 il
Directores de Area y  Comida '$ 172.00
Subdirectores |Cena [$ 109.00
| Hospedaije & 391.00
Total por €l dia: ¢ 781.00 |
| Desayuno |$ 78.00
Jefes de Departamento ' Comida |$ 141.00
Cena |$ 78.00 -]
' Hospedaje '$ 312.00 il |
| Total por el dia: $ 609.00 |
\ Desayuno '§ 47.00 1]
Todas las demas Categorias | Comida |$ 109.00
| 'Cena [$  47.00
. - Hospedaje '§ 234,00
[Total por el dia: § 437.00 ]

[ * Las cuotas planteadas Incluyen el pago de propinas

o
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

X.-TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS, PARA VIAJES
OFICIALES O CAPACITACION EN EL TERRITORIO NACIONAL:

r
NIVEL JERARQUICO CONCEPTO IMPORTE ‘ \
 Desayuno '$ 187.00 /' *
Director General 'Comida '$ 230.00 .
| Cena ¢ 187.00 /
Hospedaje $1,172.00 \
Total por el dia: $1,776.00 ]-'
l
‘ | Desayuno $ 141.00 \
Directores de Area y Comida $ 203.00
Subdirectores Cena ¢ 141.00
Hospedaje $ 937.00
Total por el dia: $1,422.00
 Desayuno $ 109.00
Jefes de Departamento Comida $ 172.00
Cena ¢ 109.00
L Hospedaje $ 625.00 _
| Total por el dia: $1,015.00
Desayuno § 78.00 =
Todas las demas Categorias Comida £ 156.00 N
Cena $ 78.00
| | Hospedaje ¢ 422,00
| Total por el dia: § 734.00

"% Las cuotas planteadas incluyen el pago de propinas




nn

-

REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

XI-TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS, PARA
VIAJES OFICIALES O CAPACITACION EN EL EXTRANJERO:

i
| NIVEL JERARQUICO CONCEPTO IMPORTE EN
DOLLARES
Desayuno $ 36.00
Director General Comida $ 59.00
Cena $ 72.00
Hospedaje $ 355.00
Total por el dia: $ 522.00
I ' | Desayuno |$ 20.00
Directores de Area y Comida '$  42.00
Subdirectores |Cena $ 53.00
| 'Hospedaje § 264.00
Total por el dia: $ 379.00
|
' Desayuno '$ 15.00
Jefes de Departamento Comida '§  30.00
Cena $ 33.00
| Hospedaije |$ 164.00
_Total por el dia: $ 242,00 |
* Las cuotas planteadas incluyen el pago de propinas Fﬂ
L
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

X11.- DEL PAGO DE GASOLINA:

gL TABULADOR PARA EL PAGO DE LA GASOLINA, POR KILOMETROS
RECORRIDOS EN VEHICULOS OFICIALES O PARTICULARES, EN
COMISION AL INTERIOR DEL ESTADO, SERA DE ACUERDO A LOS
SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

1. En base al precio vigente por el litro de gasolina.

2. El equivalente en kilometros recorridos, de acuerdo al cilindraje de cada
uno de los distintos tipos de vehiculos que se usen.

3. Considerando los vehiculos, de Cuatro, seis y ocho cllindros, los cuales,
pueden recorrer los siguientes kilémetros por litro de combustible:

DE CUATRO CILINDROS 8 KILOMETROS POR LITRO
DE SEIS CILINDROS 6 KILOMETROS POR LITRO
DE OCHO CILINDROS 4 KILOMETROS POR LITRO

A
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

XI11.-FIRMAS DE AUTORIZACION:

i B X
!

LIC. Gustavo R. Ruiz Velasco Nufio
Consejero Suplente del Presidente Municipal del Municipio
de Zapopan Jalisco

n

|
\” HL\,,;,J

M.P.G.P. Marfla L'i‘xélyl-ia;arrig;rzn Hernandez
D‘lﬁectnra General

Del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan

Lic. Gustavo Didz Guzmén
Consejero Suplente del Consejo Estatal para el Fomento Deportivo Y
Apoyo a la Juventud (CODE).

Lic. J.
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REGLAMENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISIONES
DE TRABAJO, EN EL CONSEJO MUNICIPAL DE DEPORTE DE ZAPOPAN

@
Lic. io Vega ez

Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de Zapopan (DIF Zapopan)

Dr. Roberto de Jesis Martinez Mungarro
Director General de los Servicios de Salud O.P.D.

]

-

7

i ;
Lic. José Antonio Pinto Rodriguez
Regidor Presidente de la Comision Colegiada y Permanente de Deporte

—

e
C.P. Gustavo E. del Toro Ochoa
Consejero Suplente de la Tesoreria Municipal.

:emante las presentes hojas de firmas fue aprobado el REGLAMENTO de VIATICOS DEL CONSEIO
/MUNICIPAL DEL DEPORTE DE ZAPOPAN, JALISCO, en la sesion ordinaria No. 1, celebrada por la
junta de Gobierno de éste Organismo municipal del Deporte, el dia 31 de Enero del afia 2008.
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