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- LINEAMIENTOS PARA OTORGAMIENTO DE VIATICOS
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2021-2024
EJERCICIO FISCAL 2022

En el ejercicio de las atribuciones que confieren los articulos 49 fraccion Ill, 60
fracciones IV y V; 69, 72 fracciones Il, X, y XIV, 72 bis y 72 quater del Cédigo
Municipal para el Estado de Tamaulipas; articulo 18 fracciones I, VII, VIl y IX, y
articulo 19 del Reglamento de la Administracién Publica de Reynosa, Tamaulipas,
articulos del 1 al 4 y 10 del Presupuesto de Egresos del Municipio de Reynosa,
Tamaulipas, articulo 70 fraccion IX de la Ley General de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica, y articulo 67 fraccion IX de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas; se emite el presente_
lineamiento que debera observarse para los procesos de solicitud, autorizaciénp,\\\
asignacion, ejercicio, obligaciones, comprobacién y reembolso, para el
otorgamiento de viaticos a los servidores publicos de Municipio de Reynosa para

el cumplimiento de las actividades encomendadas en las que deban trasladarse

a un lugar fuera de ésta localidad.

OBJETIVO

Con el objetivo de dar cumplimiento a la administracion del ejercicio del gasto
publico del Municipio de Reynosa, Tamaulipas, para garantizar su eficacia,
eficiencia, honestidad, productividad, transparencia y rendicién de cuentas se
emite el presente lineamiento.

1. DEFINICION

1.1 VIATICOS: Son los gastos para el cumplimiento de las actividades
encomendadas a los servidores publicos municipales fuera de esta localidad. (/\/

1.2 SERVIDORES PUBLICOS: Las personas que en el ejercicio de sus funciones
o desempefio de un empleo, cargo o comision en el Municipio de Reynosa.

1.3 PRESUPUESTO DE EGRESOS: Presupuesto de Egresos para el Ejercicio
Fiscal vigente al momento de la solicitud de viaticos.

PALACIO MUNICIPAL
Morelos 645 entre Hidalgo y Judrez - Cd. Reynosa, Tamaulipas, México 88500 Tel. 899 932 3200

@ @
ﬂlayuntamlentoreynosa o @reynosagobierno ayuntamientodereynosa

www.reynosa.gob.mx



GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

ADMINISTRACION 2021 - 2024
2. SOLICITUD

2.1. Podran solicitar viaticos los servidores publicos municipales que sean
comisionados para el cumplimiento de las actividades propias de su funcién,
encomendadas fuera de esta ciudad.

2.2. Deberan formular por escrito solicitud para el otorgamiento de viaticos a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria, con copia a la Direccion de Contabilidad y
Presupuesto, a fin de que se efectle el registro contable correspondiente en |
cuenta de Deudores Diversos, la cual contendra los datos que se detallan en
ANEXO 1 (Solicitud de viaticos).

2.3. La solicitud de viaticos debera de realizarla el funcionario comisionado ante
la Secretaria de Finanzas y Tesoreria, 03 dias habiles antes de la partida a la
comisién encomendada, sin excepcién alguna.

3. AUTORIZACION

3.1 Sélo los titulares de las Secretarias 0, en su caso, tratandose de Secretarios
o Coordinadores de la Administracion Publica Municipal de Reynosa, por el
Presidente Municipal, seran los responsables de autorizar las comisiones
(ANEXO 2, Oficio de Comision).

3.2. El servidor publico que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de
viaticos, de conformidad a los niveles de aplicacion especificados en el tabulador
establecido en el Presupuesto de Egresos vigente.

3.3 No se otorgaran viaticos al funcionario comisionado cuando en el registro %"’
contable de la Secretaria de Finanzas y Tesoreria se encuentre como Deudor

Diverso. @/

4. ASIGNACION

4.1. El importe de los Viaticos que se autorice a los servidores publicos
comisioriados se realizara mediante transferencia electronica a la cuenta bancaria
que éste designe.
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4.2. El servidor publico comisionado, mediante escrito dirigido a la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria, proporcionara el nimero de cuenta bancaria y clave
interbancaria o numero de tarjeta para que se depositen los viaticos que
corresponden, y anexara una foto copia de la identificacion oficial. (Anexo 3,
Cuenta Bancaria).

4.3. La Direccion de Contabilidad y Presupuesto efectuara el registro en la cuenta
de Deudores Diversos.

5. EJERCICIO

5.1 Las erogaciones de viaticos se realizaran por concepto de hospedaje,
alimentacion y transportacion, sin excepcién, de acuerdo a lo descrito en el
numeral 7.2, fraccidén V, del presente lineamiento.

6. OBLIGACIONES

6.1. Como servidor publico comisionado tendra la obligacién de salvaguardar la
integridad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefio de su
comision, cuyo incumplimiento dara lugar al procedimiento y a las sanciones que
correspondan, segun la naturaleza de infraccion en que se incurra, segun lo
establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

6.2. El servidor publico comisionado, ademas de lo establecido en el anterior
numeral, debera de observar lo dispuesto en los objetivos en el Codigo de Etica
de los Servidores Publicos de la Administracion Municipal de Reynosa,

Tamaulipas, vigente. A%'
6.3. El servidor publico comisionado debera de dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en el Codigo de Conducta de los Servidores Pl’JbIIcoj;';/”
de la Administracion Municipal de Reynosa, Tamaulipas. '

6.4. El servidor publico comisionado, al término de la comision, debera de
presentar el informe de comisién (Anexo 5), detallando los alcances y logros
obtenidos en el cumplimiento de ésta comision, gastos de representacion y
viaticos, pard poner a disposicion del publico a través de la pagina de internet del
Municipie; como lo que establece el articulo 67 fraccion IX de la Ley de
arencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas
ar y entregar el ANEXO 05 Informe de comision).
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6.5. El oficio de comisién autorizado debera contar con firma y sello de
dependencia donde se efectuo la encomienda.

7. COMPROBACION Y REEMBOLSO

7.1. El servidor publico comisionado sera el responsable de la comprobacién de
gasto de viaticos de alimentacion, hospedaje y transportacion ante la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria (ANEXO 4, Comprobacién de viaticos).

7.2. La documentacion comprobatoria de gastos de viaticos debera corresponder
al importe de viaticos otorgados y debera reunir los requisitos siguientes:

|.Requisitos de los comprobantes que expidan los contribuyentes que cumplan con
los requisitos sefialados en el articulo 29 A del Cédigo Fiscal de la Federacion «
para ser acreditados fiscalmente como gasto ejercido para esta Presidencia
Municipal, el comprobante constituirda un documento legal, mediante el que s
demuestre la entrega de recursos por un importe definido, a cambio de un bien o
servicio especifico. \

Il.Las facturas deberan ser presentadas en original y estar expedidas a nombre de:
Municipio de Reynosa Tamaulipas
R.F.C MRT-980414-CL7
Domicilio: Calle Morelos N°645, Zona Centro
Cd. Reynosa, Tamaulipas, C.P. 88500
Nota.- Anexar en hoja blanca y pegado, la nota de remisidn y/o copia de Boucher

de compra.

lll.Debera ser documentacion original que no contenga tachaduras, borraduras, %’/
enmendaduras ni alteraciones de ningun tipo. Asimismo, no se aceptaran las qu ;
presenten escritura con mas de una tinta o con diferente tipo de letra (maquina >
escribir y/o computadora).

IV.Las facturas deberan ostentar la firma autdgrafa del Comisionado.

V.Quedan excluidos cualquier comprobante de arreglos florales, notas de bares o
similares,Bebidas alcohdlicas, bebidas energizantes y/o vigorizantes, cigarros,
s, reposteria, pasteles, chocolates, suvenir, recorridos turisticos.
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VI.Sera responsabilidad del comisionado digitalizar la documentacion comprobatoria;
acomodando el expediente de la siguiente manera:

- Oficio de comprobacion (anexo 4)

- Oficio de comisién (anexo 2)

- Informe de comision (anexo 5)

- Facturas
Dicha digitalizacién sera enviada en archivo .pdf, siendo el nombre del archivo el
nombre del comisionado y fecha de comisién, al correo oficial que la Secretaria
de Finanzas y Tesoreria designe.

VII.EI servidor publico comisionado tendra 5 dias habiles para la comprobacion de
sus gastos de comisién, en caso de incumplimiento sera causa de descuento via
némina.

7.3. En el caso de que el Servidor Publico comisionado no compruebe el importe
total asignado, debera de realizar un rembolso por la cantidad no comprobada a
la Institucion de Crédito que determine la Direccion de Egresos, y presentarla por
escrito anexando la ficha bancaria pegada en hoja blanca, para dar cumplimient
a la comprobacion de gastos.

APROBADO POR SINDICOS MIEMBROS DE LA COMISION DE HACIENDA
DEL R. AYUNTAMIENTO, LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA, Y LA
CONTRALORIA MUNICIPAL; SE EMITEN LOS PRESENTES LINEAMIENTOS
AL 03 DE ENERO DEL ANO 2022,
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