SISTEMA JALISCIENSE DE RADIO Y
TELEVISION

LINEAMIENTOS Y
TABULADOR DE
VIATICOS

Con fundamento en la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulo segundo transitorio.
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MARCO LEGAL

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios. Especificamente los articulos
Séptimo y Segundo transitorio. Publicada el 22 de noviembre del 2014, en vigor a partir del 1 de enero
del 2015.

Manual para la comprobacion del Gasto de Viaticos a cargo de las Dependencias de la Administracion
Publica del Estado de Jalisco.

PROPOSITO

Regular los lineamientos en lo relativo al proceso de entrega de recursos monetarios y comprobacion
de los mismos por conceptos de pasajes, vidticos y traslado de personal del Organismo PUblico
Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Television, en cumplimiento a lo establecido en el Art.
30 de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ALCANCE

Aplica a todas las personas que laboran bajo el régimen de servidores publicos y/o prestacién de
servicios profesionales por honorarios en el Sistema Jalisciense de Radio y Televisién.

GLOSARIO

Comisidn: encargo de trabajo temporal y/o extraordinario, otorgado a los servidores publicos, para
realizar una actividad o prestar un servicio, relacionado con el desempefio de sus funciones, en un lugar
distinto al de su lugar de adscripcién.

Oficio de Comisién: Documento que formaliza el encargo de trabajo temporal y/o extraordinario,
otorgado a los servidores publicos para realizar una actividad o prestar un servicio. Debe contener el
nombre de la persona, motivo de la comisién, destino, duracién, fecha, hora de salida y retorno.
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SJRTV: Sistema Jalisciense de Radio y Television.

Pasajes: gastos que se generan por el medio de transporte utilizado para trasladarse a un lugar
distinto al del lugar de su adscripcién, en el cumplimiento de la comisién encomendada. Los pasajes
pueden ser:

I.  Terrestres; incluyendo el transporte local;

II.  Aéreos; y

III.  Maritimos.

Personal del SJRTV: Aplica a todas las personas que laboran bajo el régimen de servidores publicos
y/o prestacion de servicios profesionales por honorarios en el SIRTV.

Viaticos: Los gastos realizados por el comisionado, principalmente por concepto de pasajes,

alimentacion y hospedaje. Asi como de manera excepcional, cualquier otro que se llegare a generar en
el desempefio de las comisiones.

Viajes Oficiales: Aquel que realiza un Servidor Plblico en representacién de la dependencia.

Servidor Publico: Empleado sindicalizado o de confianza, que cubra una plaza autorizada en la
plantilla del SIRTV.

Situaciones imprevistas: Alteraciones del orden social, politico o natural que modifiquen las
actividades cotidianas del SJRTV.

LINEAMIENTOS

1. Los gastos por concepto de viaticos, deberdn apegarse a los lineamientos de austeridad y
ahorro, limitdndose estrictamente a comisiones de indole oficial y necesarias para el
cumplimiento de comisiones especificas derivadas de las funciones y tareas encomendadas, asi
como las necesarias para el cumplimiento de los objetivos del SIRTV.

Los gastos por concepto de vidticos se apegaran a lo establecido a continuacién:
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I.  El personal del SIRTV que reciba viaticos debera entregar al término de su encomienda
al drea correspondiente, un informe pormenorizado en el que especifique agenda diaria,
objetivo, contribucién a los objetivos, informe personal del resultado y seguimiento
esperado, acompafiado de una minuciosa descripcion de los gastos realizados,
adjuntando los comprobantes fiscales correspondientes.

II.  Sélo pueden otorgarse viaticos al personal en servicio activo. En ninglin caso pueden
otorgarse viaticos a servidores publicos que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o que cuenten con cualquier tipo de licencia.

III.  Por concepto de pasajes, se prohibe la adquisicion de boletos en primera clase, sera
responsabilidad del area administrativa la compra y asignacién de los pasajes.

IV.  En caso de requerir hospedaje, se evitard la contratacion de hoteles de lujo o gran
turismo, salvo causa justificada.

V. Los servidores publicos que realicen gastos por concepto de vidticos y no cumplan con
estas disposiciones, deberan reembolsar al SIRTV los recursos asignados.

VL. Serdn requisitos indispensables que se presente recibo de viaticos a comprobar, oficio de
comision y solicitud de vidticos con 48 horas de antelacidn a la fecha de la comisién,
salvo situaciones imprevistas.

VII.  El pago de alimentacion se sujetara a lo siguiente:
Si la salida es antes de las 09:00 horas, se pagara desayuno.
Si la salida es entre las 14:00 y las 16:00 horas se pagara comida.
Si la salida es después de las 19:00 horas se pagara cena.

VII.  En comisiones que duren mas de un dia y que se lleven a cabo en poblaciones que se
encuentren comprendidas dentro de un perimetro menor de 50 kilémetros y que se
cuente con servicio de transporte adecuado, no se pagara hospedaje, debiendo el
comisionado ir y volver durante el tiempo que dure la comisién, por lo que en caso
contrario, el Director del Area de adscripcion del servidor publico comisionado, deberd
hacer constar el motivo que dio origen de este hecho y solicitar el pago del hospedaje,
contando con la autorizacién del Director General.

IX.  En comisiones mayores a ocho dias, se cubrirdn gastos de lavanderia y servicio
telefonico, siempre y cuando se presenten los comprobantes fiscales.
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XI.

XIL.

XIII.

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

Por lo que se refiere al servicio telefénico, se autorizaran los gastos por llamadas
realizadas en el desempefio de las actividades objeto de la comision.

Una vez concluida la comision, el comisionado integrara la comprobacién de los gastos
efectuados de la siguiente manera; recibo de vidticos, copia del oficio de comision,
informacién que acredite la participacion en el evento que motiva la comision,
documentacion comprobatoria de los gastos e informe personal de resultados.

La comprobacién de gastos de pasajes, vidticos y demés gastos contemplados se deberd
realizar durante un plazo de tres dias habiles contados a partir del término de la
comision.

No podra otorgarse vidticos cuando el comisionado tenga pendiente alguna
comprobacion de recursos de comisiones anteriores.

Para el caso de personas que prestan servicios profesionales por honorarios, se pagaran
vidticos considerando el tabulador de la misma forma que el personal del SJRTV.

Cuando el personal del SIRTV utilice vehiculos oficiales o particulares, se pagara la
cantidad sefialada por kilémetro recorrido, con base en las distancias que existan entre
las poblaciones del interior del estado y la ciudad de Guadalajara, en el entendido de
que se deberan sefialar las caracteristicas del vehiculo oficial o particular que se utilice,
como son: marca, tipo, modelo, nimero de placas y cilindraje. El pago se efectuara
siempre y cuando las distancias recorridas correspondan a los lugares consignados en el
oficio de comision.

El combustible se pagara conforme al tabulador para el pago de combustible, que se
encuentre aprobado por el Gobierno del Estado.

En el caso de prestadores de servicios, se deberd presentar oficio de comisién y el recibo
o factura original que especifique claramente el periodo y lugar de la comision
efectuada, debiendo contar estos documentos con la evidencia de autorizacién por parte
del Director de Area a la que se encuentren adscritos y en su caso, facturas originales
y/o comprobantes de los gastos efectuados inherentes a traslados de personal,
anexando para este efecto el escrito oficial debidamente autorizado que contenga la
informacion correspondiente del concepto utilizado, la persona o personas trasladadas,
medio de transporte y fechas en las que tuvo verificativo el evento o suceso que dio
origen a la utilizacion de esta partida.

Lineamientos y Tabulador de Viaticos del Organismo Puablico Descentralizados Sistema Jalisciense de Radio y Television.

(Version que puede sufrir cambios solicitados por la Junta de Gobierno)



XVIII.

XIX.

XX.

No se dara tramite a aquella comprobacidn que no cumpla con los requisitos fiscales.

El personal del SIRTV que incumpla con lo dispuesto en los Lineamientos y Tabulador de
Viaticos del Organismo Publico Descentralizado Sistema Jalisciense de Radio y Television,
y el Manual de Comprobacion de Gasto de Viaticos a Cargo de Dependencias de la
Administracion Pdblica del Estados de Jalisco y demas ordenamientos aplicables, serd

sancionado en los términos de la ley en la materia.

Los caos no previstos en los presentes lineamientos seran sometidos a los criterios de lo
que establecen el Manual de Comprobacion de Gasto de Vidticos a Cargo de
Dependencias de la Administracion Publica del Estados de Jalisco y la Ley de Austeridad

y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios.

TABULADORORES

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES EN EL EXTRANJERO

NIVEL EUROPA, ASIA, AFRICA
ONCEPTO ’ 2 AMERCIA
JERARQUICO € Y OCEANIA i
DESAYUNO S 42,00 | s 38.00
SECRETARIOS Y/O COMIDA [ 62.00 | $ 56.00
CENA 3 105.00 | S 94.00
HOMOLOGOS
HOSPEDAJE S 422.00 | $ 380.00
TOTALPORDIA | S 631.00 | & 568.00
SUBSECRETARIOS, DESAYUNO $ 36.00 | $ 32.00
BIRECTORES COMIDA S 59.00 | $ 53.00
SENERALES 6 CENA S 72.00 | $ 65.00
EQUIVALENTES HOSPEDAJE 3 355.00 | $ 319.00
TOTALPORDIA | S 522.00 | $ 469.00
omceronss, [BEAON0 1S e
JEFES DE DEPTO Y . .
——— CENA S 53.00 | $ 48.00
P— HOSPEDAJE S 264.00 | $ 238.00
TOTALPORDIA | S 379.00 | $ 342.00
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TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES EN LA REPUBLICA MEXICANA
NIVEL
CONCEPTO VIDA CARA VIDA MEDIA
JERARQUICO :
DESAYUNO [ 220.00 | $ 137.00
COMIDA S 270.00 | $ 220.00
SE:RO'gg?;fo\;/ o CENA S 220.00 | $ 137.00
HOSPEDAJE S 1,515.00 | § 1,218.00
TOTALPORDIA | S 2,225.00 | $ 1,712.00
DESAYUNO S 166.00 | S 128.00
suzfizggﬁz'sos’ COMIDA S 238.00 | $ 183.00
Prna——, CENA (S 166.00 | $ 128.00
EQUIVALENTES HOSPEDAJE S 1,211.00 | § 867.00
TOTALPORDIA | $ 1,781.00 | $ 1,306.00
] 2.0
DIRECTORES, DESAYUNO S 128.00 | $ 92.00
IEFEE BEDEFTS ¥ COMIDA S 202.00 | $ 147.00
RESTO DE CENA S 128.00 | $ 92.00
CATEGORIAS HOSPEDAJE 3 807.00 | $ 579.00
TOTAL PORDIA | $ 1,285.00 | $ 910.00

Vida Media, aplica para el resto de ciudades no clasificados como vida cara.
Los pagos de propinas, no son reembolsables.

TABULADOR DE VIATICOS PARA COMISIONES EN EL INTERIOR DEL ESTADO

NIVEL ‘

EhARSGics CONCEPTO VIDA CARA VIDA MEDIA
DESAYUNO 3 147.00 | S 110.00
SEERETARIS V6 DDA s 220.00 | $ 166.00
HomGLOcos  [EENA s 147.00 | S 110.00
HOSPEDAJE s 909.00 | $ 579.00
TOTAL PORDIA | % 1,423.00 | S 965.00
DESAYUNO 3 128.00 | S 92.00

UBSECRETARIOS
5 D‘T'RE c1|§ OREL ’lcomIDA S 202.00 | s 147.00
CENA 3 128.00 | S 92.00

GENERALES O

EQUIVALENTES |LOSPEDAJE S 505.00 [ $ 385.00
TOTAL POR DIA | 3 963.00 | 3 716.00
DIRECTORES, DESAYUNO S 92.00| S 73.00
COMIDA 3 166.00 | S 128.00

JEFES DE DEPTO Y
nEsTo DE | [CENA 3 92.00 | % 73.00
CATEGORIAS | OSPEDAJE S 404.00 [ $ 289.00
TOTAL POR DIA | S 754.00 | S 563.00
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Se debe considerar el precio por litro, vigente a la fecha de la comision, en el tipo de gasolina
recomendada para el vehiculo.

TABULADOR PARAEL PAGODE GASOLINA POR KM
RECORRIDO EN VEHICULOS OFICIALES O PARTICULARES

TIPO DE VEHICULO RENDIMIENTO
CUATRO CILINDROS  [9.5KMPOR LITRO
SEIS CILINDROS 6.5 KMPOR LITRO
OCHO CILNDROS 5 KMPORLITRO

Poblaciones del Pais catalogadas como Vida Cara:

México- Distrito Federal

Ensefiada, Mexicali y Tijuana — Baja California Norte
Cabo san Lucas y la Paz — Baja California Sur
Campeche y Ciudad del Carmen — Campeche
Manzanillo — Colima

Piedras Negras y Saltillo- Coahuila

Tapachula y Tuxtla Gutiérrez — Chihuahua
Ciudad Juarez y Chihuahua

Guanajuato y Ledn- Guanajuato

Acapulco, Ixtapa y Zihuatanejo — Guerrero
Puerto Vallarta — Jalisco

Toluca — México

Monterrey — Nuevo Leodn

Huatulco — Oaxaca

Puebla — Puebla

Canctn, Cozumel y Chetumal — Quintana Roo
Culiacén y Mazatlan - Sinaloa

Hermosillo y Nogales — Sonora

Villahermosa — Tabasco

Matamoros, Nuevo Laredo y Tampico — Tamaulipas
Coatzacoalcos y Veracruz — Veracruz
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- Poblaciones del Estado catalogadas de Vida cara :
Ahualulco de : San Sebastian
— mercado : Jocotepec del Oeste *
' Ameca : La Barca ' Tala
o Arandas : La Huerta . Talpa de Allende
L Atemajac de Brizuela |- Lagos de Moreno : Tamazula
Atotonilco de Navarro | Mascota . Tepatitlan
L : Ayotlan g Mazamitla y Tequila
’ Barra de Navidad * |- Melaque * : Tomatlan *
— ' Chapala ' Ocotlén ' Yahualica
' Cihuatlan * : Poncitlan ' Zapotlan
B Colotlan . Puerto Vallarta ** : Zapotlanejo
: Zona
El Tuito * : San Juan de los Lagos | Metropolitana

*Se les aplicara el tabulador de viaticos comisiones en la republica Mexicana Vida Media.
** Se les aplicara el tabulador de viaticos comisiones en la replblica Mexicana Vida Cara.

o El resto de ciudades no clasificadas como vida cara.

Guadalajara, Jalisco.

POR LA DIRECCION GENERAL
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POR LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

MAYRA GABRIELA SANDOVAL PRADO

POR LA COORDINACION JURIDICA

ESMERALDA YW%NEZ RODRIGUEZ
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