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ADMINISTRACION 2021-2024

conformidad con el tabulador y los requisitos que indican los presentes
lineamientos.

e 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 $ 900
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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ADMINISTRACION 2021-2024 TULUM
Destino 4
Nivel Viaticos
Presidente (a), Sindico (a) y Regidores (as) Segun destino y
tipo de cambio
Directores (as) Generales o de Area y Personal en General. Segln destino y
tipo de cambio

Procedimiento de Solicitud y Criterios Generales:

e Para que una comision proceda, se debe anexar el oficio, invitacién o
programa expedidos por la autoridad o responsable donde se requiera la
presencia del servidor publico.

* La solicitud de vidticos debe tramitarse como minimo 6 dias habiles de
anticipacion mediante el formato de ministracion de viaticos debidamente
llenado, los casos extraordinarios se sujetan a la aprobacion del titular de la
Dependencia y de la o del Tesorero Municipal dandole tratamiento de
reembolso de gastos.

e Unicamente deben otorgarse viaticos por los dias sefialados en los oficios
expedidos por las autoridades o responsables donde tuvo lugar la comision,
tomando en cuenta la pernocta unicamente cuando los horarios de las
actividades la hagan necesaria.

e En ningdn caso se haran pagos adicionales, excepto que por razones
debidamente justificadas se hubiera prolongado la estancia, en este caso, se
reembolsara la diferencia a favor de la o del servidor publico comisionado,
previa autorizacion del titular de la dependencia de su adscripcion.

Comprobacion de viaticos y gastos de la comision:

Es responsabilidad del servidor publico comisionado comprobar los recursos
recibidos dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusion, presentando

la siguiente documentacion:

e Comprobantes CFDI que comprueban los gastos de transportacion y
combustible (es importante sefialar que los CFDI de este apartado, debe
cumplir con el requisito que corresponda con la fecha y la ruta establecido).
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