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TABULADOR DEL CLASIFICADOR POR OBJETO DE 
GASTO PARA LOS VIAJES OFICIALES

TABULADOR

El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco aprueba:

Tabla de Contenido

1. Fundamento del Clasificador por Objeto del Gasto para Viajes Oficiales;

2. De la aplicación del Clasificador;

3. De los tabuladores y su funcionamiento; y 

4. Zonificación de las ciudades y poblaciones del País y del Estado, considerando
el costo de vida media y cara.

1.- Fundamentos del Clasificador por Objeto del Gasto para Viajes Oficiales.

a) El presente Clasificador, se expide de conformidad con el Reglamento que Norma
los Viajes que Realicen los Servidores Públicos del municipio de Zapopan, Jalisco,
publicado en la Gaceta Oficial del Municipio.

b) La  Comisión  Edilicia  de  Hacienda  expide,  autoriza  y  en  su  caso  actualiza  el
presente Clasificador, de acuerdo a las necesidades y situación económica particular de
los lugares donde se realice la encomienda.

c) Los  gastos  erogados  para  viajes  por  encomienda  de  trabajo  o  por  capacitación
profesional se sujetan y asignan apegados a lo establecido en este Clasificador; el cual
ordena e identifica en forma homogénea y coherente a nivel de grupos en conceptos y
partidas.

d) Con el objeto de facilitar la operación, ejercicio y control del gasto previsto en el
presupuesto  de  egresos  vigente,  se  precisará  la  composición  de  los  gastos  para  el
cumplimiento de las actividades programadas, fijando los requisitos a cumplir para la
obtención del recurso así como para la comprobación de dichos conceptos.

e) Los lineamientos, tabuladores, tarifas y horarios, se establecen con la finalidad de
eficientar y transparentar los recursos del erario municipal.

2.- De la Aplicación del Clasificador.

Para  el  cumplimiento  de  este  Clasificador,  la  Unidad  de  Control,  Gestión  y
Seguimiento del gasto administrativo dependiente de la Dirección de Administración
de la Coordinación General de Administración e Innovación Gubernamental tendrá a su
cargo las siguientes funciones:
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a) Aplicar  el  gasto  de  acuerdo  con  el  presupuesto  de  egresos  aprobado  por  el
Ayuntamiento.

b) Verificar que en la documentación que remitan los servidores públicos solicitantes,
se cuente con la autorización del titular de la dependencia y observen lo establecido en
el ordenamiento municipal de la materia del presente clasificador. 

c) Promover en coordinación con los titulares y responsables administrativos de las
dependencias municipales, sistemas de organización que generen eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de las actividades programadas.

d) Procurar  el  aprovechamiento  y  buen  uso  de  los  recursos,  basándose  en  las
necesidades y objetivos del viaje oficial.

e) Facilitar  la  obtención  de  las  mejores  condiciones  que  supongan  ahorro;
coordinándose para tales efectos con la Tesorería Municipal.

f) Valorar y en su caso autorizar la viabilidad y la justificación del gasto de viaje.

g) Gestionar  y  verificar  que  la  Tesorería  proporcione  puntualmente  los  recursos
económicos para la realización de los viajes oficiales.

3.- De los Tabuladores y su Funcionamiento.

3.1 Los tabuladores de viáticos se clasifican de la siguiente manera:

a) De Zonificación de las Ciudades y Poblaciones del Territorio Nacional y del
Estado. (Anexo 1)

El Tabulador de Zonificación de las Ciudades y Poblaciones del
Territorio  Nacional  y  del  Estado,  describe  ciudades  que  se
identifican en zonas de vida cara y vida media.  

b) De los viáticos para el interior del Estado; (Anexo 2)

c) De los viáticos para el Territorio Nacional; (Anexo 3)

d) De los viáticos para el Extranjero; (Anexo 4)

Los tabuladores de viáticos contienen las tarifas de los conceptos
de pago por alimentación y hospedaje, de acuerdo al destino y al
área de adscripción de los servidores públicos 

e) Del pago de gasolina. (Anexo 5)

f) De distancias  por carretera,  desde  la  Zona  Metropolitana  a  las  diferentes
poblaciones del interior del Estado. (Anexo 6)
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Para el pago de combustible se verificará en base al vehículo a
utilizar y las distancias que existan al lugar al que se ha hecho la
encomienda.  

    
3.2 La autorización, aplicación y comprobación de gastos se harán de acuerdo a los
tabuladores y bajo los siguientes lineamientos:
a) Se elaborará el recibo de viáticos correspondientes, que se establece como forma
única de trámites de las dependencias para la obtención del importe de los recursos
económicos;  con  la  finalidad  de  unificar  criterios  y  poder  dar  cumplimiento  al
desempeño de la encomienda de trabajo o capacitación.

b) Cuando  dos  o  más  servidores  públicos  tengan  encomienda  de  trabajo  o
capacitación profesional a un mismo lugar y en la misma fecha, los viáticos se pagarán
con la tarifa del servidor público de mayor jerarquía.

c) Para aquellos viajes oficiales que se lleven a cabo en poblaciones del interior del
Estado  que  concluyan  el  mismo  día,  y  cuya  distancia  tabulada  sea  menor  de  150
kilómetros, no se pagará hospedaje.

d) Para  el  pago  de  los  gastos  de  alimentación,  se  determinará  bajo  el  siguiente
procedimiento:

I. Si  la  salida  es  antes  de  las  9:00  horas,  se  pagará
desayuno;

II. Si la salida es entre las 9:00 y las 17:00 horas, se pagará
comida;

III. Si la salida es después de las 17:00 horas, se pagará la
cena;

IV. Para  el  regreso  se  aplicarán  los  procedimientos
descritos, y según sea el caso se podrá autorizar la cena.

e) Cuando  por  razones  de  las  actividades  encomendadas,  los  servidores  públicos
requieran  permanecer  después  del  horario  previsto,  y/o  el  servicio  de  transporte  se
suspenda antes de la culminación de éstas, se les pagarán los gastos por concepto de
hospedaje y alimentación,  siempre y cuando no se les haya proporcionado vehículo
oficial o utilicen vehículo de su propiedad. Lo anterior, debiéndose constar y contando
con la autorización correspondiente.

f) No se  pagará  hospedaje,  en  aquellas  encomiendas  a  poblaciones  comprendidas
dentro de la distancia indicada de 150 kilómetros, los días sábados, domingos y días
festivos; salvo que en la solicitud de autorización así se especifique y se cuente con la
autorización correspondiente. 

g) En encomiendas  de trabajo o capacitación  profesional  mayores  a  ocho días,  se
cubrirán gastos de lavandería y servicio telefónico, siempre y cuando se presenten las
facturas que sustenten los gastos respectivos. En relación al servicio telefónico, sólo se
autorizan  los  gastos  por  llamadas  oficiales  realizadas  en  el  desempeño  de  las
actividades.
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h) En caso de que la encomienda de trabajo o capacitación profesional se lleve a cabo
a una distancia no mayor de 550 kilómetros de la Zona Metropolitana de Guadalajara,
salvo especiales excepciones, se utilizará transportación terrestre; pudiendo ser según
sea el caso, en vehículo oficial, particular o autobús.

i) A los servidores públicos a los que les sea suministrado vales de gasolina para la
ejecución de la encomienda, deberán descontar en la solicitud de viáticos la cantidad
equivalente por kilómetro a recorrer.

j) En caso de que la encomienda de trabajo o capacitación tenga una duración mayor
a cinco días y asistan dos o más servidores públicos, se podrá rentar vehículo para
traslados;  situación  que  deberá  advertirse  previo  a  la  realización  del  viaje  oficial
reuniendo los requisitos previstos en el reglamento de la materia. 

k) Invariablemente se entregarán los comprobantes de los gastos, los cuales deben
reunir los requisitos que señalan las disposiciones fiscales vigentes.

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

m) Para  obtener  recurso  para  taxis  o  transportación  interna  en  el  lugar  de  la
encomienda, deberá describirse los traslados, la o las personas que lo utilizaron, medio
de transporte y fecha en que tuvo verificativo el suceso que dio origen a la solicitud de
ese recurso.

n) En caso de no contar con los comprobantes de pago por la utilización de taxis, se
deberá presentar en papel membretado de la dependencia o área de adscripción,  los
recorridos  efectuados  y  su  justificación;  en  cuyo  caso,  estos  gastos  deberán  ser
autorizados por el superior jerárquico o la autoridad municipal correspondiente.
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