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e Las Direcciones que tengan asignados estos recursos no podran solicitar
reembolso o gastos por comprobar, salvo causas plenamente justificadas.

e |a Tesoreria Municipal requerira la devolucién de los recursos asignados a
mas tardar el 30 de noviembre de cada ejercicio fiscal, por cambio del titular
al que se le asigné el Fondo o un mes antes de concluir el periodo
constitucional de la Administracion Publica Municipal.

e La Contraloria Municipal podra solicitar a la Tesoreria Municipal la
cancelacion del Fondo, para lo cual se le deberan poner a disposicion los
comprobantes si hubiese o en su caso el efectivo disponible se debera
reintegrar a la misma Tesoreria Municipal.

e La Contraloria Municipal en conjunto con la Tesoreria Municipal podra 1 f)\/
solicitar a las areas que cuenten con Fondo Revolvente la cancelacion del
mismo, para lo cual el efectivo disponible se debera reintegrar a la misma
Tesoreria Municipal y poner a disposicion de los auditores el expediente de
la misma.

XIV.- VIATICOS

Estos lineamientos establecen los criterios para la autorizacién, ejercicio, y
comprobacion de viaticos y gastos de viaje tales como: Pasajes (terrestre, maritimo

y aéreo), hospedaje, alimentacién, combustible y arrendamiento de vehiculos para

las y los servidores publicos del Municipio de Tulum, cuando por el desempeiio de “
actividades, tareas o diligencias, requieran trasladarse a lugares distintos al de su ’
adscripcion, en el estado, la Reptblica Mexicana y fuera de ella.

Para estos efectos se entiende:

Comision: Desempefio de actividades, tareas o diligencias en lugares distintos al
de su adscripcion.

Destino: Lugar donde se realiza la comision.

Pasajes: Cantidad asignada a cubrir los gastos por concepto de traslado terrestre,
maritimo y aéreo segtin ruta y tarifa.

Viaticos: Cantidad asignada a cubrir los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y arrendamiento de vehiculos.

Oficio de comisién: Documento oficial en el que se consigna el objetivo, funciones,
temporalidad y lugar de comision de los servidores publicos.
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conformidad con el tabulador y los requisitos que indican los presentes

lineamientos.

o Las y los directores generales a su vez autorizan a las y los directores de
area y subdirectores; tratandose de titulares de jefaturas de departamento,
supervisoras y supervisores, titulares de coordinaciones, y jefaturas de area,
asesores y asesoras, elementos de Ayudantia, escoltas, personal en general
administrativo y operativo, choferes, policias y personal de proteccion civil

son autorizados por el (la) director (a) de area correspondiente.

Tabulador de viaticos.

El importe de los pasajes para todos los casos sera determinado de acuerdo al

destino y tarifa aplicable por la empresa transportadora

TULUM

Destino 1.
Nivel Viaticos
Presidente, Sindico y Regidores(as) $ 1500
Directores(as) Generales o de Area y Personal en General $ 1200
Destino 2
Nivel Viaticos
Presidente (a), Sindico (a) y Regidores(as) $ 1000
Directores(as) Generales o de Area y Personal en General $ 200
Destino 3
Nivel Viaticos
Presidente (a), Sindico (a) y Regidores (as) $ 700
Directores (as) Generales o de Area y Personal en General. $ 500
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o Formato de comision sellado por la dependencia, oficina o institucién visitada,
que indique la fecha, nombre, cargo y firma del representante de la oficina;

» Formato de comprobacién de viaticos.

¢ Invitacion al evento de que se trate, en caso de ser aplicable;

e Oficio de comision firmado por el (Ia) Director(a) que corresponda.
¢ Diploma o constancia de los cursos, en caso de ser aplicable.

e Evidencia fotografica de la participacion o asistencia al lugar.

En caso de no comprobarse los gastos de comisién dentro del plazo establecido, el
importe no comprobado se descontara al deudor de conformidad con lo que
establezca la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor. Los comprobantes de gasto
CFDI deben contener los requisitos administrativos y fiscales establecidos en los
presentes lineamientos.

No se aceptara la comprobacion de gastos con fechas distintas al periodo de la
comision, excepto cuando exista justificacion valida para ello, previa autorizacién
del titular de la dependencia a la cual esta adscrito el personal comisionado.

Nota: cualquier controversia con motivo de este apartado sera resuelto por la
Direccion de Egresos de acuerdo al procedimiento establecido al efecto.

XV.- PRESTAMOS A CUENTA DE NOMINA.

Los préstamos a cuenta de némina se otorgan Gnicamente a servidores publicos
gue tengan por lo menos seis meses de prestar sus servicios en el H. Ayuntamiento
de Tulum, salvo los casos plenamente justificados que puedan autorizarse sin
contar con dicha antigliedad y con la autorizacién de la o del Director General
solicitante.

Los préstamos a cuenta de némina son autorizados conjuntamente por la o el
Tesorero Municipal, la o el Oficial Mayor y la o el Director de la adscripcion del
solicitante; el solicitante debe llenar el formato respectivo en el que expresamente
acepta el descuento que se establezca de su sueldo y hara entrega de pagaré
debidamente firmado como garantia de devolucion.

La solicitud de pago via nomina la elaborara la Direcciéon de Recursos Humanos,
anexando el formato respectivo, el pagare y copia de la identificacion oficial del
interesado. El monto maximo del préstamo a cuenta de némina no podra exceder
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